instituto Nacional de Transparencia, Acceso ala
Informacicn y Protaccion de Datos Personales

ACUERDO ACT-PUB/16/12/2015.04

ACUERDC POR EL QUE SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
TRANSPARENCIA, ACCESQO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES.

1.

4,

CONSIDERANDO

Que el siete de febrero de dos mil catorce el Ejecutivo Federal promulgé en el Diario
Oficial de la Federacidn el Decreto por el que se reforman y adicionan diversas
disposiciones de la Constitucién Politica de tos Estados Uridos Mexicanos en materia
de transparencia, modificando entre otros, el articulo 6, apartado A, fraccién VIII, el
cual establece que la Federacién contara con un organismo auténomo, especializado,
imparcial, colegiado, con personalidad juridica y patrimonic propio, con plena
autonomia tecnica, de gestién, con capacidad para decidir scbre el ejercicic de su
presupuesto y determinar su organizacién interna, responsable de garantizar el
cumplimiento del derecho de acceso a ia infermacion plblica v a la proteccion de
datos personales en posesion de los sujetos obligados; asi como de promover y
difundir estos derechos.

. Que con meotivo de la reforma constitucionai anieriormente referida, el catorce de

mayo de dos mil catorce, el Senado de la Republica fomd protesia a los siete
Comisionados integrantes det Pleno del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos.

. Que el articulo Segundo Transitorio del Decreto de reforma en materia de

transparencia (Decreto), establece que el Congreso de fa Unién debera expedir ia Ley
General, asi como las reformas que correspondan a la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (LFTAIPG) v a la Ley Federal de
Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares, en un plazo de un
ano contado a partir de la fecha de publicacién del mismao.

Que en términos de lo dispuesto en el articulo Cctave Transitorio del Decreto, en tanto
el Congreso de la Unién expide las reformas a las leyes respectivas en materia de
acceso a la informacion y de proteccién de datos personales, €l organismo garante
gue establece el articulo 8 Constitucional ejercerd sus atribuciones y competencias
conforme a lo sefiatado en ei Decreto y en la LFTAIPG vigente,

Que de conformidad con lo establecido en el articulo Décime Transitorio del Decretg,
los recursos financieros y materiales, asi como los frabajadores adscritos al Institufo

piblico auténomo creado.

Federal de Acceso a la Informacidn y Proteccidn de Datos, se transfieren al organis.\—o/-
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6. Que en cumplimiento al articulo Transitorio citade en el Considerando anterior, los
trabajadores que pasen a formar parte del nuevo organismo auténomo, se seguiran
rigiendo por el apartado B del articuio 123 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, y de ninguna forma resultaran afectados en sus derechos
laborales y de seguridad social.

7. Que el Congreso de la Unidn expidid la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, publicada en el Biario Oficial de la Federacion el cuatro de mayo
de dos mil guince, entrando en vigor al dia siguiente de su publicacién; asi, de

. conformidad con lo dispuesto en la fraccién Xl del articulo 3 de la Ley General en
cita, el dérgano garante Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos, a partir de la entrada en vigor de la Ley General, se denomina [nstituto

Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacidon y Proteccién de Datos
Perscnales.

8. Que el articulo 37, fraccion XV! de la LFTAIPG establece gue el Instituto tiene entre
otras atribuciones, la de elaborar su Reglamento Interior y demas normas de
operacion.

9. Que el Reglamento Interior del instituto, en su articulo 15, fracciones 1 y V sefiala que
corresponden al Pleno ejercer las atribuciones que al instituto le otorga la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como los demas ordenamientos iegales
que le resulten aplicables, aprobando para tales efectos las disposiciones
presupuestales y administrativas que sean necesarias para el funcionamiento y el
gjercicio del mismo,

10. Que de conformidad con lo dispueste por el articulo 16, fracciones Il y V del
ordenamiento citado, el Pleno tiene |a facultad de aprobar las normas que regiran la
operacidn y administracién del Instituto, asi como sus reformas o adiciones, ademas
de la estructura basica y sus modificaciones.

11. Que en tal virtud, el Pleno del Instituto ante las nuevas facultades ctorgadas por la
Constitucion, dio inicio a un proceso de redisefio institucional con la finalidad de estar
en condiciones de dar cabal cumplimienio a las disposiciones constitucionales y a
aquellas que emanen de las leyes generales, asf como de {as correspondientes a los
marcos normativos especificos en materia de acceso a la informacién publica y de
proteccién de datos personales.

12. Que dicho redisefio institucional ha permitidc no sélo construir un proceso de
transformacién para crear una nueva arquitectura organizacional que responda a las
necesidades actuales del INAI, sino que también ha side acompanado de la revisién ¥
el andlisis exhaustivos de la normatividad interna en diversas materias con el objeti
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principal de lograr su alineacidn frente a la naturaleza, competencias y alcances de!
institute como organismo constitucional auténomo.

13. Que como parte integral del trabajo realizado se abordé el estudio de la normatividad
interna en el ambito de la administracién y operacion de los recursos humanos,
financieros y materiales con los que contaba el Instituto; observandc en el caso
especifico que motiva el presente Acuerdo, la existencia de algunas regulaciones que

encontraban carentes de vigencia frente a las nuevas atribuciones otorgadas al
Insfituto en materia de recursos humanos. En tal supuesto se encontraban los criterios
para unificar los requisites curriculares, los procedimientos de contratacion y las
descripciones y los perfiles de puesto, los cuales ameritaban su actualizacion, del
mismo modo gque otros ordenamientos que respondian a un Insiituto con
competencias exclusivas sobre la Administracion Publica Federal.

14. Que en congruencia con lo expueste en el numeral que antecede, el Pleno del Instituto
aprobo en el punto Primero del Acuerdo ACT/PUB/08/10/2014.07 derogar los
siguientes Acuerdos:

a) ACT/ORG-GOB/24/01/2006.03 mediante el cual se aprobaron los criterios para
unificar los requisitos curriculares de los perfiles de puesio;

by ACT/ORG-GOB/25/04/2006.05 mediante el cual se aprobd la expedicion de
nombramientos temporales para los servidores publicos;

c) ACT-EXTI/ORG-GOB/08/02/2010.05 mediante el cual se aprobd que las plazas
vacantes se concursaran en el primer nivel de grupe y grado de responsabilidad;

d} ACT-EXT/ORG-GOB/22/08/2012.05 mediante el cual se aprobd el procedimiento
para la ocupacidn de plazas vacantes, vy

e} ACT/ORG-GOB/10/05/2013.02 mediante el cual se aprobaron las descripciones y
perfiles de puesto que conformaban la estructura orgdnica.

15. Que asimismoe en el punto Segundo del Acuerde ACT/PUB/08/10/2014.07, el Pleno
autorizd nuevos criterios para el nombramiento de los servidores publicos del Instituto
como organismo auténomo, detallando tanto sus objetivos, como el ambito de
aplicacién, los requisitos académicos y laborales, ademas de los conocimientos
normatives necesarios para los aspirantes a ocupar puestos vacantes de {a estructura
ergénica con nivel de Enlace, Jefe de Departamento, Subdirector de Area, Director de
Area y Director General,

16. Que en adicién a lo anterior, en el punto Tercero del Acuerdo en cita se autorizd que
los nombramientos y movimientos de personal con nivel de Enlace, Jefe de
Departamento, Subdirector de Area y Director de Area del Instituto, que se llevasen a
cabo a partir de |a entrada en vigor de dicho Acuerdo, es decir, af dia siguiente de su
publicacidén en el Diario Oficial de fa Federacion, hecho que ocurrid el dieciséis de
octubre de dos mil catorce, fuesen autorizados, en esiricta observancia de los criterios
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anies mencionados, por los coordinadores en sus respectivos ambitos de

competencia, previa consulta y visto bueno del Titular de la Presidencia del Instituio v,

- que para el caso de los puestos de nivel de Director General, en cumplimiente a lo

esto en el articule 20, fraccidon XVil del Reglamento Interior, éstos serfan

aprobados por el Pleno a propuesta del titular de fa Presidencia, sefialando ademas

gue la temporalidad de los nombramienios realizados al amparo de dicho Acuerdo,
tendria una vigencia de diez meses a partir de la fecha de posesion del encargo.

17. Que durante el desatrollo de ta sesidn en comento, el Pleno manifesto {a necesidad de
reformular y actualizar el Estatuto del Servicio Profesional, asi como de elaborar su
normatividad complementaria, con objeto de contar con un marco juridico que
permitiera establecer ia planeacién, organizacion implementacién, gestidn vy
administracién del Servicio Profesional, razén por la cual instruyé en el punto Cuarto
det referido Acuerdo a ia Direccion General de Administracion, para que en un plazo
no mayor a diez meses contados a partir de la publicacién del misimo en el Diario
Oficial de la Federacién, presentara ante dicha instancia los documentos
correspondientes para el andlisis y, en su caso, aprobacion.

18. Que cabe destacar que durante el periodo de revision, andlisis y actualizacién de la
normatividad aludida en el considerando anterior, el Instituto conté con el valioso
apoyo de un grupo de trabajo interdisciplinaric conformado por servidores publicos, asi
como con la participaciéon de distinguidos académicos y funcionarios
gubernamentales, gquienes emitieron un considerable numero de sugerencias y
propuestas con base en un modele de gestidén administrativa que contribuya al logro
de los objetivos institucionales.

19. Que a partir de la necesidad de valorar y analizar dichos comentarios y sugerencias
con miras a la implementacién de un modefo de gestion administrativa que beneficie
significativamente la obtencion de metas y proyectos instifucionales a corto y mediano
plazos, y aunado al hecho que el proceso de redisefio institucional llevado a cabo con
gbjeto de crear una nueva estructura organizacional implicé reafizar diversas
modificaciones a la estructura organica, las cuales fueron aprobadas por el Pleno del
instituto en sesiones celebradas el dieciséis de mayo, tres de junio y veinte de agosto
de dos mil catorce y veinticuatre de junio de dos mil quince, mediante los Acuerdos
ACT/EXT-PLENC/PA/16/05/2014.02, ACT/ORD-PLENQ/PA/03/06/2014.04, ACT-
PUB/20/08/2014.08 y  ACT-PUB/24/06/2015.04, respectivamente; resultaba
indispensable llevar a cabo un egjercicic de alineacion enire la nueva estructura
aprobada y la normatividad en materia de administracion de recursos humanocs, toda
vez que la actualizacién de dicha normatividad permitifa contar con los instrumentos
gue constituyen la base del modelo de gestion administrativa.

20. Que en tal virtud, el Pleno del Instituto aprob6é mediante el Acuerde ACT-
PLUB/12/08/2015.07 la ampliacion del plazo de diez meses originalmente establecido
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en los puntos Tercero y Cuarto def Acuerdo ACT/PUB/B/10/2014.07, relativos al
Servicio Profesional y a los nombramientos de los servidores publices, al término del
gjercicio fiscal dos mil gquince.

21, Que a efecto de dar cabal cumplimiento a lo dispuesto en el Acuerdo anies citade, la

~ Direccion General de Administracion llevo a cabo ef proceso de contratacion del

icio de asesoria para la elaboracién del Manual de Organizacidn y la Descripcidn y

Perfil de los Puestos que cenforman {a estructura organica vigente del instituto, los
cuales concluiran en el mes de diciembre de dos mil guince.

22, Que el Pleno del Instituto aprob¢é mediante el Acuerdo ACT-PUB/12/08/2015.07 la
ampliacion def plazo de diez meses originalmente establecido en los puntos Tercero y
Cuarto del Acuerdo ACT/PUB/08/10/2014.07, relativos al Servicic Profesional y a los
nombramientos de los servidores publicos del Instituto, al término del ejercicio fiscal
dos mil guince.

23. Que la Direccion General de Administracién, como unidad administrativa responsabie
de instrumentar, coordinar y supervisar los mecanismos necesarios para el
establecimiento y operacién de los procesos de reclutamiento, seleccidn, ingreso,
aprendizaje, desarrollo y licencias, asi como de dar framite al término de la relacion
laboral de confermidad con la legislacion vigente aplicable, ademas de proponer y
aplicar las politicas y procesos de confratacion y movimientos de personal y de
administrar los sueldos y prestaciones, de conformidad con lo establecido en el
articulo 26, fracciones VI y Vill del Reglamente Interior del Instituto, inicidé en forma
paralela a la confratacién citada en el numeral que antecede, los trabajos para la
elaboracion de los Lineamientos en materia de Recursos Humanos: a fin de contar
con un mareo normativo y procedimental que establezca las bases para una adecuada
e integral planeacion, organizacion y administracién del capital humano con el que
cuenta el INAI

24 Que el proyecto de Lineamientos en materia. de Recursos Humanos, motivo del
presente Acuerdo v el cual forma parte del mismo en documento anexo, se conforma
por tres titulos, 10 capitulos y 271 articulos.

25. Que en ial virtud y, con base en el documenio anexo presentado por la Direccién
General de Administracidn, la Comisionada Presidente, en uso de las facultades gue
le confiere el articulo 21, fraccién Il del Reglamento Interior def Institute, propone al
Pleno la aprobacién del Acuerdo mediante el cual se autorizan los Lineamientos en
materia de Adminisiracion de Recurses Humanos del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a fa Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Por las consideraciones expuestas y con fundamento en lo dispuesto en los articulos 6,
apartado A, fraccion VIl de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
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Segundo, Octave y Décimo Transiterios del Decreto de reforma en materia de

. transparencia; 3, fraccidn X!Il de la Ley General de Transparencia y Accesc & la

acion Pubilica; 37, fraccion XVI de |la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la

nformacion Publica Gubernamental; 15, fracciones | y V, 18, fraccion [li, 21, fraccién If y

26, fracciones Vil y VI del Reglamento Interior del Institutc Federal de Acceso a ia
Informacion y Proteccién de Datos, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueban los Lineamientos en Materia de Adminisiracion de Recursos
Humanos del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso & la Informacién y Proteccion
de Datos Personales, conforme al documentc anexo que forma parte del presente
Acuerdo.

SEGUNDO. En relacién con el acuerda ACT-PUB/12/08/2015.07, aprebado por el Pleno
el 12 de agosto de 2015, y en aicance a los puntos Tercero y Cuarto del Acuerdo ACT-
RUB/08/10/2014.07 aprobado el 8§ de octubre de 2014, relativos a la ampliacién de los
plazos originalmente establecidos para la implementacion del Servicio Profesional y a la
vigencia de los nombramientos de los servidores pablicos con niveles de Enlace, Jefe de
Departamento, Subdirector de Area, Director de Area y Director General, en términos de
lo que establece el considerando 21 del presente Acuerde, se acuerda ampliar ia vigencia
de los mismos hasta en {anto sean éstos evaluados en ios términos que se esiablecen en
los Lineamientos en Materia de Administracién de Recursos Humanos en el Institulo
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales.

TERCERO. Se aprueba abrogar los siguientes Acuerdos:

~  ACT/ORG-GOB/21/10/2013.04 y ACT/EXT-PLENO/PA/04/06/14.086, relativos a los
Criterios para la Operacién, Registro v Control de Asistencia e Incidencias de los
servidores publicos y a los Criterios para la ocupacion de los puestos adscritos a las
oficinas de los Cemisionados del Institute. Lo anterior toda vez que el contenido de
los mismos ha sido incorperade a los Lineamientos aprobados en el punto Primerc
del presente Acuerdo.

- ACT-EXT/ORG-GOB/03/10/2008.04 y ACT-EXT/ORG-GOB/05/06/2013.02,
concerniente al Estatuto de! Servicio Profesional vigente, toda vez que dicha
normatividad responde a la naturaleza juridica de un arganismo descentralizado.

CUARTO. Se instruye a la Direccidn General de Administracion para que realice las
acciones necesarias para la instrumentacion, coordinacion y supervision del presente
Acuerdo, y se les comunique a los servidores publicos del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.
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QUINTO. Se instruye a la Direccion General de Administracion y a los titulares de las

, unidades administrativas del Instituto, que tomen las previsiones necesarias para

tizar que se cumplan los plazos y términos previstos en el articulo transitorio primero

de los Lineamientos en Materia de Administracion de Recursos Humanos del Instituto

Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales
aprobados.

SEXTO. Se instruye a la Direccion General de Asuntos Juridicos para que realice las
gestiones necesarias a efecto de que se publigue en el Diario Oficial de la Federacién el
presente Acuerdo.

SEPTIMO. Se instruye a la Coordinacion Técnica del Pleno para que realice las gestiones
necesarias a efecto de que el presente Acuerdo junto con su anexo se publique en el
portal de Internet del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales.

OCTAVO. El presente Acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion por parte
del Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales.

Asi lo acordd, por unanimidad, el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccion de Datos Personales, en sesién ordinaria celebrada el
dieciséis de diciembre de dos mil quince. Los Comisionados firman al calce, para todos
los efectos legales a que haya lugar.

/

Ximena Pueﬁte de la Mora
Comisionada Presidente

/7
4/’ A4 =

Francisco Javier Acufa Llamas
Comisionado
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Oscar Mauricio Guerra Ford Maria/Patricia Kurczyn Villalobos
Comisionado Comisionata
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; Conisionado Comisionado-
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TITULO
DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo Unico
De las Generalidades

Seccion I.
Objetivo

1. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer el marco normativo y procedimental
~ en materia de planeacién, organizacién y administracion de los recursos humanos, asf como
los servicios que ofrece a éstos ef Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales, v son de observancia obligatoria para los

sarvidores publicos del Instituto que ocupan una plaza presupuestal.

Seccion .
Definiciones

2. Paralos efectos de los presentes Lineamientos se entenderd por:

L Area de adscripcién: La unidad administrativa a la que se vincula el puesto que ocupan
los servidores pUblicos dentro de la estructura organica del Instituto.

H. Catalogo: El Catalego General de Puestos del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales.

Hl.  Cemisionados: Los integrantes del Pleno del instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

V. Coordinadores: Los titulares de fa Coordinacién de Acceso a la Informacién, de
Proteccién de Datos Personales, del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de
Transparencia, Ejecutiva y Técnica del Pleno.

v, Descripcion y Perfil de Puesto: La referencia a 1as aptitudes, cualidades y capacidades
que conforme a su descripcion ubican e identifican a un puesto dentro de una
organizacion, estableciendo ademas los requisitos que se deberan cubrir para s
ocupacion,
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Vi, Direccion General: La Direccién General de Administracion.

Vil.  Direccidn: La Direccidn de Desarrollo Humano y Orgznizacional, adscrita a la Direccidn
General.

VIN.  Estructura Organica: La divisidon de todas las actividades del Instituto Nacional de

Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion d2 Datos Personales, agrupadas en

%Edades administrativas que a través de la organizacidon y coordinacion buscan
alcanzarlos objetivos y metas establecidos en fas normativas.

IX.  Grado: Elvalor que se le da a un puesto del Tabulador de sueldos y salarios;

X. Grupo: El conjunto de puestos del Tabulador de sue’dos y salarios gue determinan la
jerarquia o rango, independientemente de su denominacion;

XL Instituto: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales,

Xlt.  Lineamientos: Los Lineamientos en Materia de Administracion de Recursos Humanos
en el Instituto.

Xiil. Nivel: La escala de percepciones ordinarias identificada en el Tabulador de sueldos y
salarios;

XIV. Personal de Honorarios: Personas fisicas que prestan sus servicios contratados bajo el
régimen de honorarios asimilados a satarios.

XV. Pleno: El drgano méaximo de direccion y decisior. del Instituto, mismo que esta
integrado por los siete comisionados.

XVl Ponencia: E! equipo de trabajo que apoya a un Comisionado en la ejecucion de sus
funciones.

XVIl. Reglamento Interior; El Reglamento Interior del Instituto.

XVHL Servidor Publico: El personal de confianza del Instituto que ocupa un puesto fge
estructura, adscrito a ponencias, coordinaciones, direcciones generales y Contralorig.
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XIX. Unidades Administrativas: Las dreas a las que se [es confieren atribuciones especificas
en el Reglamento Interior.

Seccion Il
Responsables de su aplicacién

3.  La Direccion General es {a instancia facultada para implementar, dar seguimiento y vigilar la
correcta aplicacion de fos presentes Lineamientos.

4.  Los titulares de las unidades administrativas, en el ambito de sus respectivas atribuciones,
llevaran a cabo las acciones para dar cumplimiento a lo dispuesto en los presentes

= %S?tmeamientos.

Seccion V.
Interpretacion Administrativa

5. La Direccién General es la responsable de interpretar en términos administrativos los
presentes Lineamientos a fin de garantizar su adecuada aplicacidn, asi como las disposicicnes
normativas relacionadas con los recursos humanos del Instituto,

TITULO 1}
DE LA ORGANIZACION Y PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Capitulo Primero
De la Planeacion Institucional

Seccion .
Disefio y madificacion de la estructura organica

6.  Laestructura crganica del Instituto se conforma por las siguientes unidades administrativas:
I Ponencias de Comisionados;

H. Coordinacion Ejecutiva;
HI. Coordinacidn de Acceso a la Informacion;

. Coordinacidn de proteccidn de Datos Personales;

V. Coordinacidn del Secretariado Ejecutivo de! Sistema Nacional de Transparencia;
\13 Coordinacion Técnica del Pleno;

Vil Direccion General de Atencion al Pleno;
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viil, Direccién General Técnica, Sequimiento y Normatividad del Sistema Nacional de
Transparencia;

X, Direccion General de Asuntos Juridicos;

X. Direccion General de Comunicacion Social y Difusion;

Xl Direccion General de Planeacion y Desempefio Institucional;

XI. Direccion General de Administracion;

XI, Direccidn General de Asuntos Internacionales;

XIV. Direccién General de Tecnologfas de la Informacion;
Direccién General de Capacitacicn;

Xvt. Direccion General de Promocion y de Vinculacidn con la Sociedad;

xvit, Direccidn General de Vinculacion, Coordinacién y Colaboracion con Entidades
Federativas;

XVIIL.  Direccion General de Enlace con Sujetos Obligados de la Administracion Publica
Centralizads;

XIX. Direccion General de Enlace con Organismos Publicos Auténomos, Empresas
Paraestatales, Entidades Financieras, Fondos y Fideicomisos;

XX. Direccion General de Enlace con Sujetos Obligados de fos Poderes Legislativo y
Judicial;

XXl. Direccion General de Enlace con Organismos Electorales y Partides Politicos;

XXk Direccion General de Enlace con Autoridades Laborales, Sindicatos, Personas Fisicas
y Morales;

XXl Direccién General de Politicas de Acceso;

XXIV.  Direccion General de Cumplimientos y Responsabilidades;

XXV,  Direccion General de Gestion de Informacién y Estudies;

XXV],  Direccidén General de Gebierno Ablerto y Transparencia;

XXVIl.  Direccion General de Evaluacion;

XXVIH. Direccion General de Normatividad y Consulta;

XXIX.  Direccidn General de Investigacidn y Verificacion;

XXX. Direccion General de Verificacion;

XXXI.  Direccién General de Proteccidn de Derechos y Sancion;

XXXI.  Direccion General de Prevencion y Autorregulacion;

XXXHE  Contraloria.

7.  Toda modificacion a la estructura orgénica de las unidades administrativas que integran el
Instituto debera estar debidamente justificada por el titular de Ia Unidad Administrativa de que
se trate, y proponerse al Director General, observando para tales efectos lo siguiente:

L. Suficiencia presupuestal en caso de crecimiente en ndmero de plazas o niveles tabulares;

I, Alineacién con la misidn, vision y objetivos institucionales;

. Congruencia con los objetivos y atribuciones de la unidad administrativa;

IvV. Definicidn de funciones acordes a las atribuciones conferidas a la unidad administrati
en el marco juridico aplicable;
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V.

V1.

VIl

Denominacién y descripcion de los puestos apegada al objetive de la unidad
administrativa de adscripcion;

Definicién de los niveles de autoridad y responsabilidad, cuidando fa no duplicidad de
funciones;

Vigencia del grupo, grado y nivel por al menos 6 meses, a partir de su registro, y

VIli. Cuando noimplique cambio de grupo o grado, proponerfa modificacion en un soto nivel.

8. La Direccidon General, por conducto de la Direccidn, es la responsable de llevar a cabe el
analisis a la modificacion de estructura orgénica propuesta por la unidad administrativa que
corresponda, asi como de apoyar en la integracién de los documentos y brindar |3 asesotia

técnica necesaria.

g.  Eltitular de la unidad administrativa responsable de proponer la modificacién a la estructura,
deberd enviar a la Direccidon General la solicitud correspondiente para su dictamen, y en su
caso, la aprobacion del Pleno, misma que deberd contener:

Suficiencia presupuesta;

Justificacién de la modificacion solicitada, respaldada en [as atribuciones conferidas por
la normatividad aplicable;

Proyecto de Acuerdo de medificacidn a la estructura orgénica para aprobacién del Pleno;
Proyecto de organigrama correspondiente a la estructura orgdnica propuesta, y

Anexos al acuerdo en donde se indique plazas y puestos creados, eliminados yfo
modificades.

10. La Direccidn serd la encargada de analizar Iz informacién que envie la unidad administrativa
gue corresponda y elaborard el Dictamen de Verificacién Presupuestal y Viabilidad
Organizacional de la modificacion a la Estructura Organica, mismo que presentard a fa
Direccion General para su validacion final.

11. La Direccidn General notificard el Dictamen de Verificacién Presupuestal y Viabilidad
Organizacional al titular de la unidad administrativa que propone la modificacién de la
estructura, mismo que en caso de resuftar procedente serd incorporado al Proyecto de
Acuverdo referido en la fraccion Hi del numeral g, el cual debera estar acompanado def
organigrama, anexos {justificacion y fundamentacién, suficiencia presupuestal, descripcidn y
perfil de puestos creades o modificados, y demés requeridos por la Direccion).

El titutar de la Direccion General serd el responsable de presentar el Proyecto de Acuerdo de
modificacién a la estructura organica de que se trate, junto con la documentacidn soporte d
mismo, al Comisionado Presidente para su andlisis y, en su caso, posterior consideracion p
parte del Pleno.
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12. Unavez que el Pleno apruebe el Acuerdo de Modificacién a la Estructura Organica, el titular de
la Unidad Administrativa responsable enviara [a documentacién correspondiente a la Direccién
General, a fin de que la Direccion lleve a cabo los tramites administrativos necesarios para el
registro correspondiente,

Seccion Il.
Descripciones y perfiles de puesto

13. Los puestos que conforman fa estructura organica del instituto se estableceran a partir de la
descripcion y perfil de puesto, contenidos en el documento técnico administrativo que
determinan los elementos basicos del mismo.

La elaboracidn de dicho documento deberd realizarse en forma descendente; es decir, iniciar

% el de mayor nivel jerarquico y concluir el proceso con el de menor nivel, de tal forma que se
tenga una vision integral de los puestos que conforman una unidad administrativa
determinada, sin perder de vista el contexto organizacional.

14. Cada puesto tendrd una denominacidn, la cual serd impersonal y congruente con |a descripcidn
que se realice del mismo.

15. La descripcion del puesto es la ubicacion, identificacion y andlisis del mismo en el contexto
organizacional. El perfil de puesto contiene las aptitudes, cualidades y capacidades que,
conforme a su descripcidn, son fundamentales para su adecuada ocupacion.

16. Ladescripcion del puesto debera contener al menos los siguientes elementos:

A. Datos generales:
a} Cadigo;
b) Denominacion, y
¢} Caracteristica ocupacional (Comisionado, Coordinacién, Contralor, Direccién
General, jefe de Ponencia, Secretaric de Ponencia, Direccidn de Area, Subdireccién
de Area, Jefatura de Departamento, Consultor, Auditor, Enlace, Proyectista, Asesor,
Secretaria, Chofer o Auxiliar Administrativo).
B. Datos deidentificacidn:
a) Ramade cargg;
b} MNombramiento (confianza);
o) Tipo de funciones (sustantivasfadjetivas);
d) Puesto del superior jerarquico al que reporta, y
e) Unidad administrativa o drea de adscripcion.
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€. Objetivo general del puesto: Finalidad o razén sustantiva del puesto; da cuenta de por
qué existe el puesto y cudl es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la
mision y objetivos institucionales.

D. Funciones: Conjunta de actividades y tareas realizadas para alcanzar los objetivos y
mision del puesto.

E. Relaciones Internas y/o externas: Tipo de relacién funcional que establece el puesto con

%‘;Ios demés (interna/externafambas} con motivo de su desempefio.

F. Efimpacto que puede tener en el entorno crganizacional la naturaleza de la informacion

que maneje.

Cuando se trate de puestos tipo se integrard una sola descripcian y perfil de puesto.
17. Elperfil del puesto debe contener al menos los siguientes elementos:

i Escolaridad y areas de conocimiento.- Integrada por el drea de conocimiento requerida
para el puesto, y el nivel de estudio necesario para ccuparlo;

.  Experiencia laboral.- Especifica las areas de experiencia y el tiempo en meses o afios
minimos requeridos para el desarrollo del puesto;

1. Condiciones especificas para el desempeiio del puesto.- En su caso, disponibilidad para
viajar y frecuencia de los viajes, cambio de residencia, horario de trabajo, periodos
especiales de trabajo, condiciones especiales de trabajo (ambientales, temperatura,
ruido, espacio, entre otros} y condiciones de estrés y riesqos;

IV. Competencias, habilidades o capacidades.- Conocimientos, habilidades, actitudes y
valores expresados en comportamientos, requeridos para el desempefic de un puesto,
los cuales son necesarios para alcanzar los objetivos y cumplir con la misién del mismo,
Y

V.  Observaciones.- Apartado en el cual es posible describir aspectos que se consideren
importantes para el puesto y que no hayan sido especificadcs en los apartados del
formato.

Seccion lll.
Catélogo general de puestos
18. El catdlogo es el instrumento técnico que determina la organizacion interna del Instituto y se
integra por todos y cada uno de los puestos que conforman su estructura erganica, con la

respectiva clasificacion e identificacion, la descripcidn y perfil de puesto en cada caso.

19. ElCatdlogo debera cantener al menos los siguientes elementos para cada uno de los puestos:
. Identificacién;

10
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20,

21,

22,

23.

24.

Datos Parsonales

.  Responsabilidad;

IIt.  Clasificacién y agrupacién por rama, tipo de actividad, nivel, funcién
(sustantivafadjetiva), y

V. Cédulas de identificacion.

Seccidn V.
Manval de organizacion

El Plenc del Instituto es la instancia facultada para aprobar el Manual de Crganizacidn en el
cual deberdn quedar plasmados el organigrama, los principales contenidos informativos sobre

estructura organica, asi como los objetivos y funciones pormenorizadas de cada unidad
administrativa y los puestos bajo su adscripcion, hasta el nivel de Jefatura de Departamento,
los cuales deberan corresponder a los establecidos en fa descripcion del puesto.

l.a Direccion General coordinard el proceso de elaboracion y, en su caso, las actualizaciones
del manual de organizacion a través de los titulares de fas unidades administrativas,
definiendo para ello Ia forma y términos come deben formularse los centenidos informativos
v presentando el producto final de éste analisis,

Corresponde & cada unidad administrativa elaborar la prepuesta de contenido de objetivos y
funciones de los puestos bajo su adscripcidn, derivado de la asignacion de nuevas
atribucicnes, reorganizacién del trabajo yfo modificacidn de la estructura organica, la cual
serd entregada a la Direccion General para su revisién.

La Direccidn General es la unidad administrativa facultada para presentar al Comisionado
Presidente el Proyecto de Manual de Organizacién, y en su caso, las posibles modificaciones a
efecto de que sea revisado y puesto a consideracion del Pleno del Instituto, para su anélisis y
autorizacidn correspondiente.

Seccion V.
Manuval de procesos

E! Pleno del Institute es la instancia facultada para aprobar el proyecto de Manual de
Procesos, integrado por la Direccidn General, el cual debera contener al menos los

siguientes elementos:

.  Descripcidn técnica normativa de los procesos operativos realizadoes per cada Unida
Administrativa;

11
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25.

26.

27.

28,

29.

Datos Personales

Il.  Las actividades realizadas por cada uno de los servidores pdblicos involucrados en el
proceso operative de que se trate;

Ill.  Los documentos generados en el desarrollo del procesos operativo;

IV. Lainterrelacion entre procesos operativos, y el

V. Diagrama de Flujo.

La elaboracién del proyecto de Manual de Procesos serd andlogo al especificado para el
Manual de Crganizacidn.

Seccion VI.
Clima y cultura organizacional

La Direccion General valorard la percepcion de los servidores publicos del Instituto respecto
al cima y cultura organizacional, al menos cada dos afios, con objeto de conocer la

cidencia de determinados factores internos y externos en el desempefio, rendimiento,
calidad e imagen institucional.

La Direccién General tendrda como funcién planear la medicién del clima y la cultura
organizacional; elaborar y aplicar los instrumentos utilizados, analizar los resultados
obtenidos, comunicarlos a los comisionados e implementar programas o actividades de
mejora al interior de la Institucion. Para ello, podra realizar estudios, encuestas, entrevistas o
cualquier otro mecanismo de medicidn cualitativo o cuantitativo, asf como auxiliarse de
asesores externos expertos en el tema.

Capitulo Segundo
De los Derechos y Obligaciones de los Servideres Publicos

Seccién .

Derechos
Los servidores publicos del Institute seran considerados coma empleade de confianza. El
sistema de remuneraciones que les regira se determinara por el Manual de Percepciones
aprobado por el pleno y estara limitado a |z disponibilidad presupuestal y lo que disponga el
Presupuesto de Egresos de la Federacidn.

Los servidores publicos del instituto tendréan los siguientes derechos:

I Recibir el nombramiento que los acredite como servidores publicos del Instituto;

12
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30.

1.
1.

v.
V.

LR

VIi.

VI

X,

X.

Xl

XIl,

Xl

Recibir las remuneraciones correspondientes al puesto que desempenen;

Recibir la credencial que los acredite como servidores publicos del Instituto, asi como

los medios de acceso al inmueble;

Gozar del desarrollo profesional en los términos seralados por fos presentes
Lineamientas;

Participar en la deteccion de necesidades de capacitacidn, especializacion y desarrollo;
Participar en el Programa de Capacitacion, Especializacién y Desarrollo para adquirir,

actualizar o especializar sus conocimientos, destrezas y habilidades, de acverdo a la

planeacion estratégica del Institutg;

Concursar por puestos de mayor nivel, siempre que cumplan los requisitos
orrespondientes;

Conocer el resultado de los concursos en que hayan participado para ocupar otro
puesto;

Conocer sus calificaciones obtenidas en ef Programa de Capacitacicn, Especializacion y
Desarrollo;

Obtener apoyo econdmico para la realizacion de estudios, en términos de los presentes
Lineamientos y de conformidad con la disponibilidad presupuestaria con que se cuente;

Obtener licencia sin goce de suveldo en los términos previstos en los presentes
Lineamientos;

Disfrutar de un permiso de lactancia, exclusivamente para las servidoras publicas que
hayan ejercido una ficencia de maternidad, en términos de la normatividad en la
materia y de los presentes Lineamientos;

Contar con un permisc de paternidad con goce de sueldo, por el nacimiente de sus
hijos, y de igual manera por la adopcién de un infante, en el caso de los servidores
publicos, en términos de la normatividad en la materia y de los presentes Lineamientos;

XiV. Disfrutar de un permiso con goce de sueldo, en el caso de |a adopcidn de un infante, en

XV.

XV

términos de la normatividad en la materia y de los presentes Lineamientos;
Reincorporarse al tnstitute, una vez concluido el periodo de licencia, v

Los demas que deriven del presente ordenamiento, los presentes Lineamientos y otras
normativas aplicables.

Seccion .
Obligaciones

Los servidores pUblicos del Institute tendran las siguientes obligaciones;

1.

Contribuir al cumplimiento de los fines institucionales;

Observar y hacer cumplir las dispesiciones de orden juridico, técnico y administrativo
que emitan los 6rganos competentes del Instituto;

Desempehar sus labores con estricto apego y respeto a los principios y valor
expresados en el Caédigo de Etica del Institute: Transparencia, Certeza, Eficaciah

13
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V.

V.

Vi

VIl

Vill.

X.

X.

XL

XIL

XHl.

Maxima publicidad, Independencia, Imparcialidad, Objetividad, Legalidad, Honradez,
Profesionalismo, Confidencialidad, Responsabilidad Social iguaidad, Respeto y Entorno
Ecolégico, al observar las instrucciones que reciban de sus superiores jerdrguicos;
Entregar y actualizar oportunamente la documentacion comprobatoria a fa Direccién
General relativa a su relacién laboral con e Institute;

Dar cabal cumplimiento a las funcicnes o comisiones de trabsjo que se les
encomienden, en el |ugar, periodec y unidad administrativa de adscripcién que
establezca la autoridad competente;

Presentar en forma veraz y oportuna los informes sobre las comisiones que
desempefien asi como reintegrar los vidticos que no haya utilizado;

Asistir a laborar en los horarios establecidos para 1al fin en el Instituto v justificar
plenamente sus inasistencias e incidencias;

Destinar el horario laboral y los bienes del Instituto para la ejecucion de actividades
exclusivamente relacionadas con sus funciones;

Proveer la informacidn y documentacidn necesarias para el correcte desempefio de sus
funciones, al servidor pUblico que se designe para suplirlo en sus ausencias temporales
por incapacidad médica o licencia;

Presentar oportunamente los infermes requeridos conforme a los presentes
Lineamientos y sus documentos anexos, derivados de las actividades académicas
realizadas con motivo del otorgamiento de una licencia sin goce de sueldo;

Mantener una relacidn de respeto y rectitud con sus superiores jerarquicos,
compafieros, subordinados, asi como con los usuarios de los servicios que preste el
Instituto;

Abstenerse de incurrir en actos u omisiones que pongan en riesgo la sequridad de los
servidores publicos, bienes muebles e inmuebles del Instituto o de las personas que se
encuentren en sus instalaciones;

Participar, a solicitud de las autoridades correspondientes, en programas y proyectos
que el Instituto lleve a cabo con otras instituciones, de conformidad con las convenios
que para tal efecto se celebren;

XV, Cumplir con las disposiciones del desarrollo profesional previstas en los presentes

XV,

XVl

Lineamientos;
Ser evaluados bienalmente en el desempeno del puesto para ef que fueron contratados.
Observar las disposiciones del Cédigo de Etica de fos Servidores Publicos del Instituto ,y

XVil. Las demas que se deriven de los presentes Lineamientos y otras normativas aplicables.

14
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TITULO 1
DE LA ORGANIZACION Y PLANEACION DE LOS RECURS0OS HUMANOS

Capitulo Primero
De la Seleccion, Ingreso y Movilidad

Seccidn .
Reclutamiento

31, El reclutamiento es el mecanismo mediante el cual se detecta a personas fisicas interesadas
en prestar sus servicios como servidores pUblicos del Instituto. Las fuentes de reclutamiento
%E se conforman por:

L Servidares pUblicos en activo;

I.  Personal de honorarios;

Hl.  Egresados universitarios o de institucicnes de educacion superior que colaboran en el
Instituto con sus practicas profesionales o servicio social;

IV, Bolsas de empleo de universidades que tengan convenio con el Instituto;

V.  Aspirantes externos que inscriban su curriculum vitae en la pagina electronica del
Instituto, v

Vi Otras que el Instituto considere conveniente,

32. Ellnstituto publicara los puestos vacantes de su estructura ocupacional a través de su pagina
electrénica. Asimismo, deberd informar sobre el mecanismo elegido para ocupar dichas
vacantes.

Secciénll.
Seleccion

33. La seleccion es el procedimiento a través del cual se determina qué persona fisica ocupard un
puesto vacante. Los puestos vacantes en el Instituto se ocuparan por cualquiera de las
siguientes vias:

L. Cencurso de oposicion;

il.  Designacian directs, o
. Readscripcion.
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Concursos de oposicion

34. El concursc de oposicion es una via para ocupar los puestos vacantes adscritos a las
direcciones generales y a la Contraloria del Instituto, con excepcién del personal adscrito a las
ponencias de los comisionados (desde Jefe de Ponencia hasta Chofer), el personal adscrito a

%@Dﬁcinas de los coordinadores, los directores generales, el Contralor, y los auxiliares
administrativos. Asimismo, es un mecanismo para facilitar el ascensc o promocién de los
servidores publicos de una categoria a otra, cuyo grupo, grado y nivel de puesto sea superior.

35. Losservidores pUblicos podran cbtener un ascenso o promocion, siempre que cumplan por lo
menos con seis meses de antigledad en el Instituto.

36. Los servidores pUblicos candidatos a un ascenso o los candidatos a ocupar plazas vacantes
deberan cumplir con lo establecido en la descripcién y perfil de! puesto.

37. LaDireccion General serd responsable del desarrolio de las siguientes actividades:

, Publicacién de la convocatoria;

H.  Recepcion de fos formatos de inscripcion y asignacién de folios;

H. Validacién documental

V. Evaluacion curricular;

V. Gestion, control, disefio y aplicacion de los examenes de conocimientos generales,
examenes de conocimientos técnicos especificos y evaluacidn de capacidades;

VI. Procesamiento y entrega de resultados, y

VIl. lasdemas que se determinen porla Direccidn Generat,

En cada una de las mencionadas actividades el Instituto podrd apoyarse en prestadores de
servicio o empresas especializadas.

38. Los concursos de oposicion para ocupar puestos vacantes del Instituto serdn desarrollados
cen base en el mérito, igualdad de cportunidades, imparcialidad, objetividad y a través de
procedimientos transparentes.

39. La idoneidad de Jos servidores publicos de! Instituto se determinara con base en el nivel de
cumplimiento del perfil de puesto y la correspondencia con los requisitos establecidos en la
respectiva convocatoria.

4o. En los concursos de oposicidn no se discriminard a nadie por razones de edad, sexo,
discapacidad de cualquier tipo, religion, estado civil, origen étnico, condicidon socia],
preferencia sexual, estado de salud o cualquier otra que genere el menoscabo en el ejercit
de sus derechos.
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41. El proceso para la ocupacidn de plazas vacantes a través de los concurses de oposicidon dara
inicio con la recepcion del oficio que el Coordinador respectivo envie a la Direccion General, el
cual deberd estar acompafiado de la siguiente documentacion:

L La descripcidn y perfit del puesto vacante;

H. Las referencias bibliograficas que faciliten la preparacion de los candidatos
seleccionados para presentar el examen de conocimientos técnicos especificos del
puesto, y

. Eiexamen de conocimientos técnicos especificos del puesto.

42. La convocatoria del concurso de oposicion se publicard en |z pagina de Internet del Instituto,
contando a! menos con los siguientes elemenitos:

t.  Datos de identificacién del puesto vacante contenidos en su descripcion y perfil;

% Especificaciones respecto de la documentacion comprobatoria de los estudios y ia
. experiencia laboral que sea aceptada como valida, y

ill.  Bases del concurse de oposicidn:

a) Periodo de registro y recepcién de los formatos de inscripcion;

b) Descripcidn de cada etapa del concurso de oposicion;

¢) Reglas especificas de valoracion para los casos de empate;

d) Referencias bibliogréficas para los examenes de conocimientos generaies y técnicos
especificos;

e} Medios de comunicacion que el Instituto pondrd a disposicién de los candidates
para la recepcidn de dudas y/o comentarios;

43. FElconcurse de oposicidn tendrd, porlo menos, las siguientes etapas:

3 Publicacién de la convocatoria;

.  Registro de candidatos;

. Evalyacidn-curricular

V. Validacion documental;

V. Examende conccimientos generales;

VI. Examen de conocimientos técnicos especificos;
Vil. Evaluacion psicométrica o de capacidades;
Vlil. Entrevistas, y

{X. Fallo.

44. Los puntajes obtenidos por los candidatos en las etapas de los concursos de oposicién serén
publicos. La Direccion General los dard a conocer en la pagina de Internet del Institu
relacionandolos con el folio asignado a cada candidato, sin hacer identificable al titular de
datos.
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Publicacidn de la convocatoria v reqistro de candidatos

45. Elconcurso de oposicion dara inicio en el momento en el gue se publique la convocatoria en la
pagina de Internet del Instituto. El pericdo de registro de candidatos sera de diez dias habiles,
a partir del dia en que la convocatoria sea publicada. Vencido dicho plazo o alcanzade el limite
de cincuenta participantes por concurso, Iz Direccidon General cerrard la convocatoria.

46. El tltimo dia se computard completo de acuerdo con el horario de la Ciudad de México para
efectos del registro.

47. Los candidatos llenarén e} formato de inscripcion correspondiente. Ef sistema de registro
admitira los formatos de inscripcién que se reciban durante el periodo de registro, los cuales

%n ordenados de acuerdo con la fecha y hora de recepcién, asignando un folio a cada uno,
de manera que se asegure la confidencialidad del nombre del candidato.

48. Cuando el nimerc de candidatos sea inferior a cinco se declarard desierto el concurso de
oposicién. Dicha determinacion debera publicarse en la pagina del Instituto al dia habil
siguiente.

49. Deberd emitirse una segunda convocatoria en un periode no mayor a cince dias habiles
contados a partir de la declaracidn. Los candidatos de la primera convocatoria podrén
participar en la segunda.

Una vez emitida 12 segunda convocatoria, no se regquerird un nimero minimo de
participantes,

En caso de declararse desierte el concurso de oposicion en su segunda convocatoria, derivado
de la ausencia de al menos un candidato, se podra ocupar el puesto de acuerdo a los
mecanismos previstos en los prasentes Lineamientos.

5o. Los candidatos no podran participar en dos o mas concursos que se realicen en forma
simultanea.

Al registrarse, los candidatos aceptaran tacitamente las bases de la convocatoria y las reglas
del concurso de oposicién correspondiente. La veracidad de la informacion vertida en el
formato de registro serd responsabilidad del candidato bajo protesta de decir verdad y estara
sujeta a verificacion en la etapa de validacion documental.

Evaluacion curricutar

51. Cuando se trate de concursos de oposicion la informacidn curricular que remitan flos
candidatos a través del sisterna habilitado en la pagina de Internet de! instituto, sera evalualla
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por una comision revisocra compuesta por el jefe inmediato superior de la vacante, el
Coordinador respectivo y el Director General.

E! objeto de la comisidn revisora serd seleccionar a los candidatos que cumplan en mayor
grade con lo establecido en la descripcidn y perfilamiento del puesto. En tode caso, el nUmero
de candidatos seleccionados, sera de un minimo de cinco. La comisidn revisora cefird su
determinacién conforme a los ponderadores disefiados por la Direccién General.

Validacion documental

53-

La Direccién convocard a los candidatos registrados para que acudan ante la instancia
definida en la convocatoria, a presentar en original y copia simple, la documentacién oficial

%probawria del perfil académico y [a experiencia laboral reportados en el formato de
inscripcion.

54-

55.

56,

La convocatoria especificara el tipo de documentacion que sera aceptada como valida para la
acreditacion tanto de la experiencia laboral como de la escolaridad.

Los candidatos asistentes acreditaran su identidad mediante identificacidn oficial con
fotografia y firmaran el formato correspondiente en el cual, bajo protesta de decir verdad,
deciaren que exhibieron documentacidn original comprobatoria de su experiencia laboral y
sus estudios realizados, y que entienden plenamente que los articulos 243, 244, 245 y 246 del
Codigo Penal Federal castiga con pena de prision la elaboracion, uso y aprovechamiento de
documentos falsos, por lo que libera de toda responsabilidad a los servidores piblicos del
Instituto encargados de fa coordinacion del proceso de seleccion, por errores, inexactitudes o
falsedad derivada o contenida en los documentos originales que exhibié para cotejo.

Los candidatos que no asistan a presentar su documentacion el dfa y fa hora programados, o
bien, que no presenten en forma integra la documentacion comprobatoria, perderan el
derecho de continuar participando en el concurso- de oposicion. El candidato que exhiba
informacion apocrifa quedard excluido de participar en cualquier otra convocateria del
Instituto y se dara vista a las autoridades competentes.

l.a Direccidn determinara quiénes podrén continuar en el proceso tomando en cuenta que los
candidatos:

I. Cumplan en tiempo y ferma con los requisitos y procedimientos establecidos en [a
convocatoria;

. No hayan sido destituidos, suspendidos o inhabilitados del Institute como resuftado de
resolucion de autoridad competente;

Hl.  No se encuentren impedidos para desempefiar cualquier empleo, cargo o comisidn/por
determinacién de autoridad competente.
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Concluida la revision anterior, la Direccidn publicara en su pédgina de Internet el nimero total
de folios que cumplan con los requisitos, distinguiéndolos de aquellos que se encuentran
en alguno de los supuestos del parrafo anterior, y que por lo tanto, pierden el derecho de
continuar participando en el concurso de oposicién.

Aplicacion de los examenes

57-

58,

59-

Para la aplicacion de los exdmenes a los candidatos la Direccidn General se podrd auxiliar de
un consultor externo.

L.os exdmenes seran aplicados en condiciones de iqualdad para todos los candidatos, en la
fecha, lugar y horaric que sean notificados por fa Direccidon a través de la pagina de Internet
del Instituto, con al menos 5 dias habiles de anticipacion a la facha del examen.

El dia de |a aplicacidn de los examenes, los candidatos deberan acreditar su identidad
mediante identificacion oficial con fotografia y firmar una lista de asistencia. Aquellos

didatos que ne asistan puntualmente, perderan el derecho de continuar participando en el
concurso de opasicion. Durante 1a evaluacidn, los candidatos se abstendran de hacer uso de

bo.

cualquier dispositivo electrénico.

Una vez practicado cada tipo de examen, el Instituto publicard un reporte de resultados
dentro de los diez dias habiles posteriores a la fecha de la misma. En dicho reporte se
especificara folic y puntaje final obtenido para cade uno de los candidatos evaluados en
escala de cero a cien.

Examen de Conocimientes Generales

61.

62.

63.

El examen de conocimientos generales se conformard de preguntas seleccionadas
aleatoriamente del banco de reactivos del Instituto, el cual serd elaborado por la Direccidn
General y un consultor externo,

La calificacion minima aprobatoria sera de setenta puntos en una escala de cero a cien, porlo
gue aquellos candidatos que obtengan calificaciones por debajo de dicho puntaje perderan el
derecho de continuar participando en el concurso de oposicidn, en virtud que se trata de un
examen filtro que permite la seleccion de los mejores candidatos.

La Direccion publicard un reporte de resultados dentro de los diez dias habiles posteriores a

la fecha de la aplicacién del examen. En dicho reporte se deberd especificar folic y
puntaje final obtenida en escala de cero a cien, para cada uno de los candidatos evaluado
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64. Cuandec el nOmero de candidatos que obtengan al menos la calificacidn minima aprobatoria
sea menor a cinco, se declarara desierto el concurso de oposicidn. Determinacion que debera
publicarse en la padgina de Internet del Instituto al dia habil siguiente.

Derivado de lo anterior, deberd emitirse una nueva convocatoria para ocupar el puesto
vacante,

Examen de Conegcimientos Técnicos Especificos

65. En laintegracidn, aplicacion y calificacién del examen de conocimientos técnices especificos,
se tomarén en cuenta las siguientes previsiones:

l. El examen se integrara por preguntas seleccionadas aleatoriamente del banco de

activos técnicos especificos que para tal efecto proporcione el Coordinador
respectivo.

Il.  Lacalificacion minima aprobatoria sera de setenta puntos en una escala de cero a cien,
por lo que aquellos candidatos gque obtengan calificaciones por debajo de dicho
puntaje perderan el derecho de continuar participando en el concurso de oposicion.

Hi. El examen de conocimientos técnices especificos tendréd una ponderacion del 30% en la
calificacion final del candidato.

66. La Direccién publicard un reporte de resultades dentro de los diez dias habiles posteriores a
la fecha de la aplicacidn del examen. En dicho reporte se deberd especificar folio y
puntaje final obtenido en escala de cero a cien, para cada uno de los candidatos evaluados.

67. Los candidatos que aprueben el examen de conocimientos técnicos especificos podran
continuar en la siguiente etapa del concurso de oposicion y presentar la evaluacion
psicométrica o de capacidades.

68. Cuando el nOmero de candidatos que cbtengan al menos la calificacion minima aprobatoria
sea menor a cinco, se declarara desierto el concurso de oposicién. Determinacion que deberd
publicarse en la pagina de Internet de!l Instituto al dia habil siguiente.

Derivado de lo anterior, deberd emitirse una nueva convocatoria para ocupar el puesto
vacante.

Evaluacién Psicométrica o de Capacidades

69. La evaluacion psicométrica o de capacidades tendrd por objeto medir el grado de
compatibilidad entre las competencias que el candidato pesee y aquellas requeridas por el
puesto que se concursa.
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70. Los atributos o comportamientos a evaluar para cada uno de los puestos, de acuerdo con la
descripcion y el perfil gue se tenga del mismo, deberan estar especificados en la convocatoria.

71. El resultado de la evaluacion de capacidades se expresard en una escala de cero a cien y
tendra un peso especifico del 30% en la calificacién final del candidato.

Entrevista

72. Los evaluadores deberan integrar la calificacién de cada candidato, de acuerdo & las
ponderaciones establecidas por la Direccién General, a efecte de determinar 2 los
candidatos que obtuvieron los puntajes mas altos, quienes accederan a la etapa de entrevista,

%ogramam’ entrevista para los candidatos que obtengan los tres puntajes mas altos, de
conformidad con el primer parrafo de este numeral,

Cuando los resultados de los candidatos evaluados, no permitan integrar la propuesta de
candidatos finalistas, el concurse de oposicién sera declarado desierto y se emitira una
segunda convocatoria, tomando en cuenta lo previsto en fos presentes Lineamientos,

73. Losempates seran resueltos con base en los siguientes criterios:

l. Cuando en el grupo de finalistas haya un candidato interno, se dara preferencia a éste;

Il.  Cuando se trate de candidatos internos, se elegira al que tenga mayor antigiledad en el
Instituto y, en caso de tener la misma antigliedad, se seleccionaré al que cbtenga mayor
puntaje en la etapa de evaluacién curricular, y

.  Cuando se trate de candidatos externos, se seleccionara al que obtenga mayor puntaje
en la etapa de evaluacién curricular.

74. La Direccién publicard la lista de candidatos finalistas en la pagina de Internet del Instituto y
notificard a los candidatos, a través del medio sehalado para tal efecto en ef formato de
inscripcion, con al menos tres dias habiles de anticipacion, sefialando el lugar, fecha y hora
en gue se realizaran las entrevistas, asi como los requisitos de identificacion que se definan
para tal fin.

75. El dia de |a entrevista, la Direccion entregard a cada uno de los integrantes del panel, la
documentacidn relacionada con la vacante, a saber:

.  Descripciony perfil del puesto;

fl.  Formato de inscripcion de los candidatos finalistas;
HI. Resultados de las diversas etapas; v
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Iv. Cédula de resultados en la que los entrevistadores asentaran la calificacion asignads a
cada candidato.

La entrevista serd efectuada por el Jefe Inmediato en el que se presente la vacante y el
Director o Director General Correspondiente.

En todas las entrevistas habra un representante de la Direccion para verificar que éstas se
desarrollen conforme a los principios establecidos en los presentes Lineamientos. El
representante tendrd facultad para tomar nota de las incidencias que, en su caso, se
prasenten.

El diz de las entrevistas, los candidatos finalistas deberdn acreditar su identidad mediante
identificacion oficial vigente con fotografia, y firmaran la lista de asistencia correspondiente.

candidatos que no asistan en la fecha, lugar y horario especificados, perderan el
derecho de continuar participando en el concurso de oposicion.

Los entrevistadores asignaran una calificacién de entre cero y cien puntos a cada uno de los
candidatos finalistas. La entrevista tendrd un peso especifico del 40% en la calificacién final
del candidato. Al final de las entrevistas, se entregaran las cédulas al representante de la
Direccién para que se lleven a cabo los computos, se elabore el acta correspondiente y ésta
sea firmada por los entrevistadores al final del proceso.

Elaboracion y notificacidon del fallo

78.

79

8o.

El fallo determinara el resultado del concurso de oposician,

La Direccidn General emitird el proyecto de fallo dentro de los dos dias habiles posteriores a
que se conozean los resultados.

En el proyecto deberan consignarse las calificaciones obtenidas en cada etapa del concurse de
oposician, asi como la calificacion final conforme a las ponderaciones establecidas en los
presentes Lineamientos.

Cuando ef concurso de oposicion sea declarado desierto, deberan especificarse los motivos.

El fallo sera notificado a los interesados y al Coordinador correspondiente, a través de los

medios precisados en el formato de inscripcion. El folie del candidato ganador sera notificado
a través de la pagina de internet del nstituto.
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Designacién directa de servidores publicos

81. La designacion directa como via de ocupacién de un puesto vacante operara solo para los
siguientes:

L Los adscritos a las ponencias de los comisionados.
il Los adscritos a las oficinas de los coordinadores, y
. Los auxiliares administrativos adscritos a las direcciones generales.

82. |l as designaciones directas en los puestos de auxiliar administrativo, serdn autorizadas por el

servidor publico, titular de la Unidad Administrativa en la que se encuentren adscrito segun

C%—espanda, cuidando en todo memento que el aspirante a ocupar el puesto, cumpla con los
requerimientos establecidos en la descripcidny el perfil de puesto de que se trate.

83. Los puestos adscritos a las ponencias de los comisionados, asi como a las oficinas de las
coordinaciones no estaran sujetos a los criterios establecidos en la Seccidn Il de los presentes
Lineamientos, toda vez que su designacion directa es facultad del titular de la unidad
administrativa segin corresponda. No obstante, los estédndares de su perfil académico y
laboral deberdn permitir valorar a los titulares de dichas unidades administrativas como
capacidades ineludibles, el conocimiento especializado respecto de los derechos tutelados
por el Instituto, asi como el liderazgo, compremiso, confianza, responsabilidad y el trabajo en
equipo.

Designacidn de coordinaderes, directores generales y Contralor del Instituto

84. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 15, fraccion XIV y XX, y Articulo 20, fraccion
XVl del Reglamento Interior, el nombramiento de los coordinadores, directores generales y el
Contralor del Institute, serd una atribucion exciusiva del Pleno.

Seccion Iil.
Readscripcion

85. Los servidores pUblicos del Instituto podran ser cambiados de su adscripcidn.a un puesto con
el mismo grupo, grado vy nivel del Catalogo, siempre que cumplan con el perfil del puesto. Ef
cambio de adscripcion podrd darse por necesidades del Instituto ¢ a soticitud del servidor
publico.

B6. La readscripcidn por necesidades deal Instituto se realizard como consecuencia de las

modificaciones a su estructura orgdnica, para lo cual serd necesario dar cumplimiento zlo
dispuesto en los presentes Lineamientos. Una vez aprobadas las medificaciones /o la
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estructura orgdnica del Instituto, la Direccidn notificard la nueva adscripcién que les
corresponda a los servidores publicos que cumplan con el perfil del puesto.

87. Encasoc de existir un puesto vacante y siempre que lo servidores publicos cumplan con el perfil

del mismo, éstos podran solicitar su readscripcidn a uno del mismo grupo, grado v nivel del

Catalogo, previo visto bueno por parte de los coordinadores respectivos, es decir, de fas areas

%ﬁente y entrante. Para tales efectos, dichas autoridades deberan manifestar por escrito su

conformidad, la cual serd enviada a la Direccidn General a fin de que ésta realice los tramites
administrativos necesarios.

88. De ser procedente el cambio de adscripcion a un puesto del mismo nivel jerarquico, la
Direccién General emitird el nombramiento correspondiente,

8g. En el caso de existir diversas solicitudes de cambio de adscripcidn relacionadas con un mismo
puesto, |a decisién recaerd en el coordinador del drea entrante de adscripcién.

Capitulo Segundo
Revisidn del Fallo Definitivo

Seccidn k.
Fase inicial

go. Elprocedimiento de revision es el medic de impugnacion que podran interponer:

1. Los candidatos de un concurso inconformes con ¢l fallo de selfeccion, y

li.  Losservidores publicos inconformes con los resultados del fallo definitivo.

E! procedimiento serd improcedente contra los resultados generados en la fase inicial de
sefeccidn de los concursos, asi como en la evaluacidn y validacidn documental.

91. Elescritoinicial del procedimiento de revisién de resultados debe contener:

3 Autoridad a la que se dirige el escrito;

M. Nombre y apeliidos del interesado;

HE.  Domicilic para oir y recibir notificaciones y, en caso de preferirlo, correo electrénico para
el envio de toda clase de notificaciones inciuidas las personales;

IV. Resultado impugnado;

V.  Fecha de notificacion del resultado impugnado;

VI, Antecedentes del resultado impugnado;

VII.  Agravios en los que funde su impugnacion,

Vill. Pruebas que ofrezca;
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IX. Firma del interesado, vy
X.  Anexos que se requieran.

Delerd entregarse a cada autoridad responsable de la asignacidn y el procesamiento de los
rasultados que se impugnan, una copia del escrita inicial. En cualquier momento del
procedimiento de revisién de resultados el interesado podré desistirse del mismo.

92. Elescrito inicial sera improcedente v, por lo tanto desechado, por las siguientes causales:

1, Presentacion extempordnea;

. Falta de la firma autdgrafa del interesado;

lll. Falta de expresion de los agravics en los que se funde o resultado impugnado; e
IV, Impugnacidn de actos distintas del fallo.

93. El escrito inicial del procedimiento de revisidn de resuttados deberd ser presentado ante la
Direccién General dentre del plazo de cinco dias habiles contados a partir del dia habil siguiente
al de la fecha de notificacidn del acto o resuitado que se impugne.

84. La Direccién General, dentro de los tres dias hdbiles siguientes a la fecha en la que reciba el
escrito inicial, turnard el expediente a la Direccion General de Asuntos Juridicos para su
sustanciacion.

La Direccidn General de Asuntos juridicos dictara acuerdo mediante el cual se admita a tramite
rocedimiento de revisién de resultados o lo deseche por actualizarse alguna causal de
improcedencia,

En caso de que |z inconformidad del interesado no sea clara la Direccion General de Asunios
luridicos podra prevenirlo para que, en un plazo de dos dias habiles, la aclare apercibiéndclo
gue en caso de no hacerlo se tendrd por no presentade el procedimiento de revisidn.

En el acuerdo de admisidn, Iz Direccidon General de Asuntos luridicos determinard los efectos
suspensivos de los resultados impugnados. Asimismo, la Direcciéon General de Asuntos furidicos
solicitard a las autoridades responsables que, en un plazo de cinco dfas habiles contados a
partir del dia siguiente a su emplazamiento, presenten un informe sobre los hechos y agravios
expresados por el interesado.

95. En su informe, las autoridades responsables deberan contestar cada uno de los agravios
expresades por el interesade y aportar los documentos que respalden la procedencia del
resultado impugnado,

96. Si las autoridades responsables no remiten su informe en tiempo, se tendrdn por ciertgs ios
argumentos y las afirmacicnes dei interesado.
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Seccion |,
Fase Probatoria

Transcurrido el plazo sefialado para que las autoridades responsables rindan su informe, la
Direccién General de Asuntos Juridicos dispondrd de un plazo de tres dias habites, para emitir el
acuerdo que admita las pruebas ofrecidas.

3lo se admitiran las pruebas que se hayan ofrecido en el escrito inicial de} procedimiento de
revisién de resultados o en el informe que presenten las autoridades responsables.

En el acuerdo de admisidn de las pruebas, se seiialara {a fecha y hora en |z que se celebrard |a
audiencia de desahogo de pruebas, 1a cual deberd realizarse a mas tardar dentro de los diez
dias habiles siguientes.

En el case de que Unicamente se ofrezcan pruebas documentales, se determinard que las
mismas queden desahogadas por su propia y especial naturaleza.

Las pruebas deben ser desahogadas en la audiencia vy, si ello no es posible, dentro del plazo
posteriar que sefiale la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Las pruebas supervenientes podran ofrecerse siempre que no se haya emitido el acuerdo de
cierre de instruccién. Sila Direccion General de Asuntos Juridicos las admite, sefalard término
para su desahogo.

El Comité Supervisor, en la etapa resolutoria, podré formular las ditigencias para mejor proveer
1} ¥
y allegarse de los elementos que considere necesarios.

Una vez que se hayan desahogado las pruebas ofrecidas por las partes, ia Direccién General de
Asuntos Juridicos notificara las actuaciones a los interesados, para que en su caso, formulen
sus alegatos hasta cinco dias habiles después de concluir el plazo para el desahogo de las
pruebas. Vencido este plazo, con alegatos o sin ellos, ja Direccidn General de Asuntos Juridicos
emitira el acuerdo de cierre de instruccién.

Seccian lil.
Fase resolutoria

La resolucion se emitird por la Direccidon General de Asuntos Juridicos dentro de los veinte dias
habiles siguientes a aquél en que se dicte el acuerdo de cierre de instruccion.
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La resolucidn que ponga fin al procedimiento de revision de resultados decidird todas las
cuestiones planteadas por las partes en forma clara, precisa y congruente. La resoiucion sera
notificada personalmente a las partes dentro del plazo de cinco dias habiles siguientes a ia
fecha de su aprobacion.

La resolucion podra confirmar, anuiar o modificar los resultados impugnados:

1. L.a anulacién del fallo tendra por consecuencia la declaracién de desierto del concurso;
La modificacion de los resultades impugnados tendrd por consecuencia, la orden de
dejar insubsistente el resultado impugnado y reponer el procedimiento respective
fijdndoles plazo perentorio para su debido cumplimiento.

M. Los resultados obtenidos en los concurses serdn definitivos e inatacables una vez que
haya transcurrido el plazo para impugnarlos o, en su caso, cuando se hayan resuelto los
procedimientos de revision formulados en su contra.

Seccidn V.
Cumplimiento del fallo

La resolucién debe cumplirse en un plazo de cinco dias habiles contados a partir de su
notificacién. En la resolucion se ordenara que las autoridades responsables rindan a la
Direccidn General de Asuntos Juridicos el informe sobre su cumplimiento, dentro de los tres
dias habiles siguientes al vencimiento del plazo establecido para tal efecto. Si las autoridades
responsablas omiten rendir dicho informe circunstanciado, la Direccion General de Asuntos
Juridicos dara parincumplida [a resolucidon y tomara las medidas que resulten conducentes.

Capitulo Tercero
De los Servicios para los Servidores Publicos

Seccionl.
Integracion del expediente de los servidores publicos

El procedimiento de ingreso al Instituto iniciard a partir de la emision del oficio de aka
correspondiente, el cual deberd ser remitido a la Direccién General, con copia para la
Direccion, con al menos cinco dias habiles de antelacion a la fecha del movimiento dal
servidor pUblico.

La Direccién General al momento del ingreso del servidor publico abrird un expediente exn el
que se integrara la informacién y documentacién que debe aportar éste Uitimo, bajo sy has
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estricta responsabilidad, quien deberg ser informado del aviso de privacidad del Instituto, a
saber:

Curriculum vitae actualizado {impreso y firmade en cada una de sus hojas);

: Curriculum vitae en versidn publica (sin datos personales);
ill.  Acta de nacimiento;

105.

Vi
VIl

VIIL

XL

Comprobante oficial del nivel méximo de estudios, de conformidad con lo dispueste en
el apartado relativo a los criterios para el nombramiento de los servidores publicos de
los presentes Lineamientos.

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURPY);

Registro Federal de Contribuyentes (RFC);

Identificacidn oficial vigente {Credencial para votar con fotografia, Pasaporte o Cartilla
del Servicio Nacional Militar);

Comprobante de domicilio {recibo de pago de derechos por servicio de agua, energia
eléctrica, servicio telefénico, impuesto predial, con un méaximo de 6 meses de
expedicion);

Hoja Unica de Servicios {en caso de contar con ella);

Documento de eleccion de régimen pensionario ante el ISSSTE {en su caso), y
Formatos FM3 o FMz2 expedidos por el Instituto Nacional de Migracidn (sdlo en el caso
de extranjeros que acrediten respectivamente su calidad de no inmigrante, o bien, su
calidad de inmigrante e inmigrado en alguna de sus modzalidades: artista y deportista,
asimilado, confianza, cientifico, familiar, inversionistas, profesional, rentista o técnico).

Los anteriores documentos deberan ser presentados en original y copia legible tamafio carta.
La falta de alguno de éstos implicard la imposibilidad de generar el alta del servidor poblico

éne

| Instituto.

Adicionalmente a los documentos antes precisados, el servidor pOblico de nueve ingreso
debera llenar y firmar los siguientes formularios, los cuales seran integrados en su expediente

dep

L
L1,

.

ersonal:

Constancia de ne inhabilitacion para el desempefio del puesto;

Consentimiento para ser asegurado y designacién de beneficiarios del sequrc de vida
institucional;

Consentimiento para ser asegurado y designacién de beneficiarios del sequro de
gastes médicos mayores;

Solicitud de incorporacion, renuncia o medificacion al seguro institucional de
separacion individualizado;

Declaracion bajo protesta de decir verdad para cumplir con el articulo 136 del
Reglamento de la lLey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (no e
desempefia otro empleo, cargo o comision en el sector publico);
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VI. Declaracion bajo protesta de decir verdad de gue no se forma parte del Programa de
Separacion Voluntaria establecido por el Gebierno Federal;

Vil. Consentimiento para que el page correspondiente a las percepciones devengadas le
sea depositado en la cuenta de némina definida por el Instituto, v

VIil. Declaracidn de conocer la obligacién de presentar oportunamente su declaracion de
situacion patrimonial ante la Contraloria del Institute.

106, El servidor publico de nuevo ingreso debera efectuar, ante la institucidn bancaria de su

ferencia, el tramite de apertura de cuenta de némina, el cual se realizard en forma
personal.

107. Una vez que el servidor publico de nuevo ingresc haya obtenido el contrato de ndmina que
contenga su clave bancaria estandarizada (CLABE), debera proporcionar a la Direccién copia
legible de 1a cardtula de dicho contrato para el registro correspandiente, en el cual sea posible
conocer dicha clave.

Seccion il
Expedicién de nombramientos

108. La Direccidén General expedird el nombramiento al servidor publico que cause alta, reciba una
promocidn o ascense, o se verifique su readscripcidn a diversos puestos,

10g. Elnombramiento debe contener al menos los siguientes elementos:

A.  Identificacién del servidor pdblico:
1. Nombres y apellidos completos;

Ik, Filiacion {(Registro Federal de Contribuyentes);
Iit.  Clave Unica de Registro de Poblacidn;
V. Nacionalidad, y

V. Sexo.
B. Identificacidn del cargo o puesto:
.  Adscripcion;

. Tipo de movimiento (nuevo ingreso, promocidn, reingreso, cambio de
adscripcian, otro);
HI.  Nombre del puesto;
V. Nivel, y
V.  Vigencia.
C.  Descripcion de la remuneracion:
1. Jornada de trabajo;
IIl.  Zona econdmics;
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It Justificacion;
V. Partida;
V. Denominacidn, y
VI. Percepciones.
D. Elementos de validez:
1, Protesta derivada del articulo 228 Constitucional;
il.  Firmadelinteresado, y
I, Firmas de avtorizacion de los titulares de la Direccidn General y de la Direccidn.

Seccion il
Nomina

La ndmina es el listado general que contiene las percepciones y deducciones de los servidores

‘%mlicos que laboran en el Instituto.

111.

112,

113.

114.

115.

116.

La Direccion General procesara los movimientos que afectan fa ndmina una vez que haya
recibido {a notificaciéon respectiva por parte de las Unidades Administrativas. Los
movimientos podran ser; altas, bajas, promociones, demociones, reingresos y cambios de
adscripcidn.

Para efectos administrativos, las fechas de altas, promociones, demociones, reingrescs y
cambios de adscripcion deberan corresponder a los dias primero y dieciséis de cada mes. Para
el caso de las bajas los dias guince y Ultimo de cada mes, preferentemente.

La Direccion General elaborara el calendario del capitulo 1000 por concepto de ndmina de
sueldos y satarios, 2l inicio de cada ejercicio fiscal.

Para llevar a cabo el afta de los servidores publicos se debera integrar el expediente de
personal de conformidad con lo establecido en los presentes Lineamientos.

La Direccidn General deberd elaborar ias néminas correspondientes al pago de sueldos y
salarios de los servidores pdblicos del instituto. Asimismo, integraré la ndmina de pago de los
apoyos econdmicos a los prestadores de servicio social y de practicas profesionales. Ademas,
realizard los pagos correspendientes a [as obligaciones de seguridad social v las retenciones
fiscales que deban cumplirse.

Los sueldos y salarios, asi como los apoyos economicos antes referidos se pagaran
quincenalmente, a través de depdsito en cuenta.

3
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La Direccién General entregara los recibos de némina via intranet a los servidores publicos,
debidameante timbrados por el Servicic de Administracion Tributaria.

Durante el primer-trimestre de cada afio, la Direccién General entregara las constancias de
pciones y retenciones del personal, para cumplir con [a legislacion fiscal aplicable.

La Direccion General estard facultada para ejecutar los descuentos ordenados por autoridad
judicial y obligada a informarle sobre el cumplimiente de dicha orden. Anotara claramente en
el recibo de constancias de percepciones y deducciones el concepto por el cual se realiza el
descuento.

La Direccion General efectuara descuentos voiuntarics a los servidores publicos por concepto
de préstamos otorgados tanto por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado coma por el Fondo de Vivienda del instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores def Estado. Asimismo, efectuara los descuentos voluntarios o
retenciones a los servidores publicos que deriven de convenios establecidos entre el Instituto
y algun tercero.

Seccion IV,
Servicio de Comedor

El servicio de comedor se otorgara a todos los servidores piblicos de confianza del instituto,
asi como al personal de honorarios, prestadores de servicio social y practicas profesionales,

El instituto brindard un apoyo a los servidores publicos que ocupen un puesto de Jefe de
Departamento, Enlace, Secretaria, Chofer y Auxiliar Administrative y que consuman sus
alimentos en el comedor institucional, en los siguientes términos:

Cargo
" o Dbgaram”
. Secretaria, Chofery Auxiliar Administrative

El servicio se brindard conforme al calendario oficial del Instituto y se suspenderd en los dias
inhdbiles, periodos de vacaciones y/o cuando ocurra alguna circunstancia ajena que impida su
prestacién, lo que se hara del cenocimiento oportunc a través de un comunicado oficial que
envie la Direccion.

E! horario del comedor institucional sera a partir de las 13:30 y hasta las 16:30 heris. Et
servicio se prestara en tiempos de 50 minutos.



Instituvto Macional de Transparencia,
Accesoala Infarmacion y Proteccion de
Datos Personales

125. El vale electrdnico de alimentacion permitira realizar depdsitos mensuales a cada usuario
sujeto de apoyo para el consumeo exclusive de alimentos en el comedor institucianat.

La cantidad que se deposite tendrd vigencia de un mes; es decir, no sera acumulable de un

a otro, por {o que si existe saldo a favor en la cuenta de un usuario sujeto de apoyo en su
vale electronico de alimentacién, éste sera retirado en ef primer minuto del dia siguiente al
ultimo dia habil [aboral del mes que concluye.

Los vales electronicos de alimentacion cuentan con medidas de seguridad y especificaciones
para su identificacion y uso dentro de tas cuales se encuentran, entre otras, las siguiantes:

h Se activard en forma automatica a partir del primer dia de servicio.

II.  Esuna tarjeta de banda magnética con nimero de folio que permite su identificacién de
manera inequivoca y con espacio disponible para la firma del servidor pUblico.

[ll.  Precisa su vigencia.

V. Solo podra ser utilizada en el comedor institucienal y en los dispositivos que instale para
tal fin el prestador del servicio.

V. Cuenta al reverso con un nimero telefonico o1-8c0o en ef cual el servidor piblico puede
consultar el saldo del vale electrénico de alimentacién con servicio las 24 horas durante
todos los dias del ano.

VI.  Puede ser desactivado en forma inmediata, una vez que el servidor piblico reporte al
prestador del servicio el extravio o pérdida del mismo; ¢ en su caso, Ja Direccidn,
notifique la baja del usuario sujete de apavyo.

VI,  Permitird al Instituto realizar recargas, mediante abonos mensualas sucesivos de dinero.

VIif. Enningin momento el recurso asignado en la tarjeta podra ser entregado en efectivo.

En el caso de pérdida o extravio del vale electronico de alimentaciodn, el costo serd con cargo al
usuario sujeto de apoyo, y no al Instituto.

E! procedimiento para la reposicion del vale electrénice de alimentacion en caso de defecto,
robo o extravio, serd el siguiente:

I El usuario sujeto de apoyo notificard la pérdida o extravio del vale electrdnice de
alimentacion a la Direccion;

H. La Direccion solicitard al proveedor de los vales electrdnicos de alimentacidon la
reposician del mismg;

. Elproveedor entregara a la Direccidn la reposicidn correspondiente, y

tV.  El proveedor transferira el salde disponible al nuevo vale electrénico de alimentacion, y

V. La Direccidn entregard al usuario sujeto de apoyo el nueve vale electronico de
alimentacidn.

126. Los usuarios tendran los siguientes derechos:

33
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L Podrén consuitar diariamente el menu que ofrezca el prestador de servicios en un lugar
visible y dentro de las instalaciones del comedor institucional;

Il.  Recibir el servicio de alimentos en los horarios establecidos y en apego a las normas
de higiene;

IH.  Disfrutar de un servicio amable, diligente, rapido y eficients;

IV. Unavez cubierto el importe correspondiente, recibiran el mend del dia, y

V. Solicitar porciones adicionales a las que conforman el mend del dia, por los cuales
deberan pagar el importe equivalente a otro menu completo, sin subsidio

En los casos que por necesidades del servicio se encuentran en las instalaciones del Instituto
personas ajenas al mismo, podran hacer uso del servicio de comedor, cubriendo el costo total
de los alimentos que consuman y observando las reglas del mismo.

127. Losusuarios tendran las siguientes obligaciones:

NingOn usuario podrd permanecer en el drea de comedor por mas de 50 minutos, con objeto
de dar fluidez al servicio y permitir que ingresen los demas usvarios, por lo que no se deberd
hacer sobremesa.

Los usuarios deberdn respetar los horarios, con objeto de que el servicio se brinde con agilidad,
en {as mejores condiciones de higiene y en beneficio de los turnos subsecuentes.

128. El procedimiento que en términos generales deberan seguir los usuarios que reciban el apoyo
para el consumo de sus alimentos en el cormedor institucional sera el siguiente:

L Traer consigo su vale electrénico de alimentacion.

. Deslizar el vale electrénico de alimentacién en los lectores correspondientes, a fin de que
dicho mecanismo permita notificar en automatico al “prestador del servicio de
comedor”, el nombre del servidor publico que deslizé su tarjeta v la cantidad de dinero
aplicado.

lll.  Senalar la cantidad diaria descontada al usuario sujeto de apoyao.

IV. Pasarala caja dispuesta por el prestador de servicio, a fin de que realice el pago de
la aportacion, el cual corresponde a la diferencia entre el precio total def men0 y el
apoyo recibido.

V.  Tomarla charola y los utensilios correspondientes para dirigirse a la barra en donde
le saran servidos sus alimentos por el prestader de servicios del comedor,

V1. Ocupar un lugar en las mesas vy sillas que se encuentren disponibles en el drea g
comedor.



Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacitn y Proteccion de
Datos Personales

VIi. Al finalizar sus alimentos, colocar los desechos organicos e inorganicos en los
contenedores correspondientes, y la charola, recipientes y utensilios utifizados en
los estantes ubicados en el comedor.

129. El procedimiento que en términos generales deberan sequir-los usuarios que no reciban el
apoyo para el consumo de sus alimentos en el comedor institucional serd el mismo que el
ido en el numeral 130, a partir de la fraccidn V. Los usuarios que sofo hagan uso de las
instalaciones del comedor institucional para el consume de sus alimentos, deberan sujetarse a

fas reglas dispuestas para su correcta operacidn.

130. Queda estrictamente prohibido tlevarse alimentos para su consumo, ni en recipientes, ni en
bolsas de plastico fuers del comedor.

Los usuaries no pedran tomar mas de las porciones establecidas por ment, y en caso de ser asi,
tendran que cubrir el costo total def mend adicional.

Para evitar el desperdicio de los alimentos y con objeto de cuidar Ia higiene y el respeto a los
demas usuarics, cada persona deberd retirar de [a barra de alimentos Unicamente lo que
consumird, tomande en cuenta el platillo que elige, pues una vez tomado éste no podra
cambiarse.

Por el caracter institucional del servicio; no se permite el consumo de vinos y licores, ni se
otorgaran propinas monetarias ¢ en especie a los trabajadores contratados por el prestador del
servicio de comedor,

Es indispensable que los usvarios guarden la compestura y hagan las filas necesarias
respetando en todo momente el lugar del resto de las personas que acudan al comedor, ya que
no se permite el apartade de lugares en [a fila, ni en las mesas y sillas disponibles para quienes
requieran consumir sus alimentos.

Los usuarios deberan mantener un ambiente de respeto y cordialidad, por lo que a efecto de
solucionar los posibles conflictes que legaran a suscitarse derivado del otorgamiento del
servicio, deberan dirigirse a la Direccién en su calidad de supervisor responsable del servicio en
el Instituto.

A fin de respetar el espacio def uso del servicio y por higiene, no se permitird el acceso de
mascotas al interior del comedor, con excepcion de aquelios animales entrenados para
asistencia de personas con alguna discapacidad.

El usuario que traiga sus propios alimentos y requiera hacer uso de las instalaciones del
servicio de comedor, podra realizarlo; en caso de consumir alimentos del meny, debera
cubrir el importe del mismo.
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Seccién V.
Servicio meédico

131. Eflnstituto cuenta con un consultorio médico en el cual se proporcionara la atencidn que por
tausa de algun accidente o enfermedad, requieran las personas durante el transcurso de la
jornada laberal o prestacion de sus servicios.

132. El servicio médico se otorgard en las instalaciones del Instituto, sin costo alguno para sus
usuarios en atencion y medicamentos correspondientes, éstos Ultimos se proporcionaran de
conformidad con la existencia y su cuadre basico.

El servicio médico podra extenderse a los prestadores de servicio social y practicas

fesionales, asi como al personal de honorarios, asi como a personas ajenas al Instituto en
casos extraordinarios, en virtud que por motivos de trabajo se encuentren en las instalaciones
de éste y se presente alguna emergencia.

133. Elmédico a cargo del consuftorio estd facultado para emitir la constancia médica por el dia en
que se presento la emergencia, en caso que conforme a su criterio la enfermedad o molestia
fo amerite.

134. Sera responsabilidad de los servidores publicos def Instituto acudir a su ¢linica de adscripcidn
del ISSSTE ¢ con su médico de confianza, a fin de que se le proporcione el tratamiento
requerido y de ser necesario, se le expida la licencia o certificado médico segin corresponda.
Queda estrictamente prohibido que el servicio médico institucional expida permisos o
incapacidades.

Seccion Vi,
Credencializacidén

135. A partir de su alta, promocién, cambio de adscripcidn o democién, el servidor piblico recibird
la credencial que lo acredite como personal del Instituto.

136. La credencial serd expedida por la Direccion General, a través de la Diraccidn, y deberd
contener:

L Nombres y apellidos, puesto y firma digitalizada del servidor publico titular de la
credencial;

il.  Fotografia;

. Folio (NUmero de empleado);

IV. Unidad administrativa o area de adscripcion;

V. Vigencia de la credencial;
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VI. Fecha de expedicion, y
VI, Nombresy apellidos, puestoy firma del servidor pibfico facultade para su expedicién.

137. El servidor publico utilizard la credencial para acreditar su identidad, asi como su calidad de

empleado del Instituto en los procedimientos en los que actle, o bien ante la ciudadania en

%eral. Al interior de las instalaciones del Instituto, se deberd portar obligatoriamente la
credencial en un lugar visible.

138. El servidor piblico sera respensable del mal uso que pueda derivarse de la pérdida o extravio
de su credencial, por lo que dicha contingencia debera ser reportada a la Direccidn, a mas
tardar al dia hébil siguiente al hecho, y siempre bajo protesta de decir verdad.

139. l.ageneracion o reposicion de la credencial no tendra costo para el servidor publico.

140. El servidor publico que concluya su relacidén labaral con el Instituto debera restituir
oportunamente la credencial que se le haya expedide, toda vez que ésta es propiedad del
Institute.

Seccidn VI
Dispositivo de acceso para ingresar a las instalaciones

141. La Direccidn General dotaré a los servidores publicos de un medio o dispositivo electronico
para ingresar por las puertas peatonalesy, en su caso, al estacionamiento del Instituto.

142, Encaso de no poder acceder mediante esta via, los servidores deberan proceder a registrarse
en el modulo de recepcidn del instituto.

143. El servidor pUblico sera responsable del mal use que puada derivarse de la pérdida o extravio
del dispositivo de acceso, por lo que dicha contingencia debera reportarla a la Direccidn, a
mas tardar un dia habit posterior al hecho, y siempre bajo protesta de decir verdad.

144. La generacion del dispositive de acceso no tiene cesto para el servidor publico, pero fa
reposicion del mismo si, por lo que el servidor piblico deberd pagar el costo y entregar a la
Direccion el recibo original que asi lo acredite. Una vez comprobado el pago correspondiente,
la Direccion hard entrega de un nueve dispositivo.

145. El servidor publico que concluya su relacion [aboral con el instituto debera restituir

oportunamente el dispositivo de acceso para ingresar a las instalaciones, en virtud que éste es
propiedad de! Institute,
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Seccion VIII.
Estacionamiento

146.  El uso del estacionamiento del edificio estd reservado para los servidores piblicos del
Instituto. Tendran derecho a la asignacion de un lugar de estacionamiento quienes ocupen un
puesto con categoria de Subdirector de Area o superior.

Los jefes de departamente podran recibir un lugar sin numerar siempre y cuando haya

= % arz’ponibi[idad de espacios de estacionamiento, privilegiando en la asignacién ta antigledad

en el Instituto,

El resto de los servidores publicos del Instituto y el persenal de honorarios podran tener
acceso a un lugar de estacionamiento asignado, siempre y cuando exista disponibilidad para
ello, lo cual serd determinade porla Direccién.

El servidor publico al que se le asigne un lugar de estacionamiento y no haga uso del mismo,
deberd reintegrarlo a la Direccion, toda vez que quedard estrictamente prohibido dar
prestadoe o transferir los espacios asignados.

En caso de detectarse un uso inadecuado de los espacios de estacionamiento, fa Direccién
tendrd {a facultad de retirar el tarjeton asignado.

La Direccion General adoptard las medidas pertinentes para garantizar que existan espacios
disponibles para personas con discapacidad, los cuales deberdn cumplir con las condiciones
necesarias para facilitar el acceso a las instalaciones.

147.Las personas con discapacidad tendran acceso preferente al estacionamiento,
independientemente del nivel jerarquico de la plaza que ocupen.

148. La Direccidn asignara un lugar numerado y el corbatin correspondiente, Unicamente a los
servidores publicos de nivel Comisionado, Coordinader, Director General, Director de Area y
Subdirector. El resto recibira un lugar sin numerar.

149. Para permitir la entrada de fos vehiculos de los servidores publicos del Instituto, es necesario
portar el carbatin en un lugar visible.
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Seccion IX.
Control y registro de asistencia e incidencias

150. La jornada laboral en el Instituto es de cuarenta horas semanales. El horario regular de
labores es el siguiente:

I, Delunes ajueves de las 9:00 a fas 14:30 horas y de las 26:00 a las 25:00 horas, y
H. Viernes delas 9:00 a las 15 horas.

151. El control de asistencia es el proceso que regula {a asistencia y permanencia de los servidores
publicos en el Instituto, de acuerdo con |a jornada para el desempefio de sus funciones.

152. El procedimiento para el registro y control de asistencia de los servidores publicos del
ftuto se efectuard a través de la lectura en el Sistema de Huella Digital, el cual serd de
%acién general para todos aquellos servidores publicos que ocupen plazas con nivel de
Director de Area, Subdirector de Area, Jefe de Departamento, Consultor, Auditor, Enlace,

Proyectista, Asesor, Secretaria, Chofer y Auxiliar Administrativo, adscritos a las ponencias,
coordinaciones, direcciones generales y la Contraloria del Instituto,

153. Para registrar su asistencia, al inicio y términc de las actividades laborales, los servidores
publicos deberan hacerlo en alguno de los lectores de huella digital ubicados en la planta baja
del edificio y en los pasillos de los elevadores de los pisos 1, 2,3y 4.

154. £n caso de no registrar su asistencia (entrada vy salida, o bien, sélo entrada o sélo salida), se
debera hacer entrega de la justificacidn correspondiente, de conformidad con el
numeral 158, en un lapso no mayor a diez dias habiles posteriores a la fecha de la incidencia.
Dicho tramite es persenaly la responsabilidad es exclusiva de la persona que fue omisa.

155. Se podra eximir de! registro de asistencia a los servidores publicos que, por la naturaleza y
particularidades de las funciones desempefiadas, requieran realizar actividades laberales
fuera de las instalaciones del Instituto en forma recurrente.

En este caso, deberd remitirse previamente a la Direccidn, la Solicitud de Exencion de
Registro de Asistencia, emitida por el Comisionado, Coordinadoer, Director General o
Contralor, seqin corresponda. Para el caso de las exenciones de los servidores publicos
adscritos a direcciones generales, |a solicitud debera contar también con e visto bueno del
titular de la Coordinacidn o la Presidencia del Instituto, de acuerdo con la adscripcién de los
empleados exentos del registro.

Para tales efectos, es necesario tomar en consideracion las funciones contenidas en los
perfiles de puesto autorizados por el Plenc del Instituto.
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La autorizacion quedara sin efecto cuando el servider pUblico deje de ocupar el puesto parz el

ue fue designado originalmente, cuando deje de desempefiar las funciones gue motivaron la
e % exancion del registro, o cuando cambie de adscripcion y por ende de titular de la Unidad

156.

157.

158,

Administrativa de Adscripcion. En estos casos, serd responsabilidad del servider pibico iniciar
el registro de asistencia en los lectores correspondientes.

La Direccion dard de alta en el Sistema de Registro de Asistencia e Incidencia de Huella
Digital, los datos generales del servidor pUblico que corresponda, registrando su nombre,
numero de empleado, unidad administrativa de adscripcidn, puesto y fecha de alta en el
Instituto.

El propio sistemna relacionara los datos con los registros de asistencia, asi como la fecha
correspondiente a la quincena del mes en curso, con lo que la Direccidn podré aplicar las
incidencias o justificaciones que se presenten, sequn sea el caso, a partir de la comunicacién o
instruccion emitida por parte de los titulares de las unidades administrativas.

En el supueste de omisiones de registro que no estén justificadas, los propios titulares
deberan informar por escrito a la Direccion, en un plazo ne mayor a diez dias habiles, el tipo
de incidencia presentada en cada uno de los casos, asi come manifestarse en torno 2 la
justificacién de [a misma o bien, solicitar a la Direccién que proceda a realizar el descuento
correspondiente, via némina, en la quincena inmediata posterior.

Los titulares de las unidades administrativas deberan abstenerse de dispener o autorizar que
un subordinado no asista sin causa justificada a sus labores, asl como de otorgar
indebidamente permisos o comisiones con goce parcial o total de sueldo y otras
percepciones, acorde a lo dispuesto en el articulo 8, fraccion X, de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pdblicos.

La huella dactilar se registra como un mapa que contiene sus principales caracteristicas vy, el
mismgo, es incorporado, protegidoe y tratado en el Sistema de Persona bajo 1a denominacidn
de Sistema de Huella Digital para la Operacién, Registro y Control de Asistencia e
Incidencias, y cuya finalidad es establecer un mecanismo que permita llevar a cabo el registro
y control de asistencia e incidencias de los servidores publicos del Instituto.

Dicho sistema se encuentra resquardado en el Centro de Datos del Instituto de la Direccidn
General de Tecnologias de la informacién.

La unidad administrativa responsable de! sistema de datos personales es la Direccidn General,

y €5 a través de [a Unidad de Transparencia del Instituto que el interesado podré ejercer fos
derechos de acceso, rectificacion, correccidn y oposicion at tratamiento de sus datos.
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En caso de que algdn servidor piblico cause baja laborat en el Instituto, se procederd a

celar sus datos confidenciales del Sisterna de Huella Digital para la Operacidn, Registro y
Control de Asistencia e Incidencias; es decir, el mapa que contiene las principales
caracterfsticas de su huella dactilar, no asi los registros y controles que se tengan respecto de
su asistencia.

159. Las omisiones de registro de entrada o safida de los servidores piblicos, sin la justificacién
correspondiente, seran consideradas como falta de asistencia para todos los efectos.

160, Para efectos del descuento por concepto de inasistencia, se aplicara la percepcién ordinaria
de los servidores publicos. Se entiende por percepcién ordinaria el pago que reciben éstos, v
que debe cubrirse en periodos no mayores de quirice dias. Este concepto se integra por el
sueldo base y la compensacidn garantizada.

161. Las anomalias detectadas en el fector de huella digital, deberén ser reportadas de inmediato a
la Direccidn General a efecto de darle solucion inmediata.

162. La Direccidn informard mensualmente, mediante un reporte de asistencia e incidencias
dirigido a los titulares de las unidades administrativas, los registros de control de asistencia de
los servidores pablicos bajo su adscripcidn correspondientes al mes inmediato anterior y, en
su caso, de las inasistencias, respecto de las cuales serd responsabilided de los propios
titulares responder por escrito a la Direccion, en un plazo no mayor a diez dias habiles, el tipo
de incidencia presentada en cada uno de los casos, asi como manifestarse en torno a la
justificacion de la misma, que para el caso de ser omiso, la Direccion procederd a realizar el
descuento correspondiente.

163. Para el registro y control de asistencia durante el inicio de las actividades [aborales se
observara lo siguiente:

l.  Elregistro de entrada &l inicio de las labores establecera guince minutos de tolerancia.

H. A partir del minuto dieciséis se considerard como retardo, sin que medie justificante.
Los retardos se procuraran compensar el mismo dia de su ocurrencia y registro, al
permanecer por lo menos por un tiempo equivalente-al término de la jornada.

M. En caso de que los servidores pUblicos cuenten con tos justificantes correspondientes a
dichos retardos, éstos deberan ser remitidos a la Direccidn.

164. Los documentos para justificar las inasistencias, son entre otros:

I.  Oficio en el que el titular de la unidad administrativa autorice la falta de registro de
asistencia;

. Solicitud de permiso;

HI. Licencia Médica expedida por el ISSSTE;
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IV. Certificado Médico expadido por el ISSSTE;

V. Constancia de Tiempo expedida por el ISSSTE;

VI. Hoja de Urgencia expedida por el ISSSTE;

VI, Constancia de Cuidados Maternos expedida por el ISSSTE;

VI, Oficio de Comisién;

IX. Oficio que informe sobre cursos de capacitacion, especializacion y desarrollo;

X. Oficio que informe sobre licencias u otros asuntos;

Xl. Aviso de Vacaciones, y

Xl Documentos expedidos por un médico particular, en aguellas incidencias relacionadas
con la maternidad.

165. Toda incidencia acasionada por enfermedad o bien, maternidad del servidor publico o su
conyuge deberad justificarse a través del documento establecido para tal efecto, ef cual serd
%@mitido a la Direccidn dentro de los diez dias habiles siguientes a su expedicion y, en caso de
impedimento, se notificard via correo electrénico al titular de |a unidad administrativa en

donde se encuentre adscrito, asf como a la Direccion. Una vez concluide dicho impedimento
debers entregarse la documentacién original.

166. Posterior a la licencia de maternidad, las madres trabajadoras tendran derecho a un permiso
de lactancia por un periodo de seis meses que consistira en alguna de las siguientes acciones:

1. Disfrutar de dos descansos extraordinarios por dia, de cuarenta y cinco minutos cada
unc durante la jornada diaria; o

Il.  Disfrutar de un descanso extraordinario por dia de noventa minutos durante {a jornada
diaria; o

Ifl.  tniciar la jornada diaria una hora y treinta minutos despugs, o retirarse una hora y
treinta minutos antes de que la jornada diaria finaiice.

Dichas acciones tendran una vigencia por el periodo de lactancia de seis rneses y hasta
avanzado el sequndo afio de edad, en chservancia a lo dispuesto en la normatividad aplicable
en [a materia; facilitandoe a las madres trabajadores de espacios necesarios para tal efecto.

El titular de fa Unidad Administrativa de adscripcion de fa servidora publica de que se trate
remitira a la Direccion, dentro de los diez dias habiles posteriores al término de ia licencia de
maternidad, el escrito u oficic mediante el cual informe la opcidn determinada por la madre
trabajadora.

167. El titular de la unidad administrativa, deberd informar por escrito a [a Direccidn de toda

incidencia generada con motivo de una comision oficial y asistencia a cursos de capacitacidn,
especializacidn y desarrollo, previo a su realizacion, utilizando para ello, el Oficio de Corgisién
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o bien, el correspondiente a la accion de que se trate. En estos casos, serd suficiente entregar
a la Direccidn copia de conocimiento del oficio o documento en el que se notifique el hecho.

168, Los padres trabajadores contardn con un permiso de paternidad de 5 dias con goce de sueldo,
por nacimiento de sus hijos, y de igual manera por la adopcion de un infante.

169. En caso de no presentar la justificacidn en los términos sefialados en cada uno de los

umerales del presente apartado, ello serd considerado como inasistencia, por lo que la

%—

Direccion procederd a informarlo a los titulares de las unidades administrativas.

170. Los servidores publicos podran disfrutar de permisos con autorizacidn del titular de 1a Unidad
Administrativa de que se trate, con goce de sueldo, debiendo remitir la Solicitud de Permisoa
la Direccidn, de conformidad con lo siguiente:

It

Tratandose de fallecimiento del ¢cdnyuge, concubino(a) o cualquier familiar directo en
primer grade, por consanguinidad o afinidad, gozard de tres dias habiles, con
autorizacién del titular de la unidad administrativa;

Cuando realice su examen profesional o de grado, previa autorizacion del titular de la
unidad administrativa, gozara de tres dias héabiles, stempre y cuvando éstos sean
antericres a la celebracidn del acto, para lo cual tendrd hasta tres dias habiles
posteriores a la fecha para su correspondiente documentacién;

En caso de contraer matrimonio, y contando con un afio de antigiiedad en el Instituto,
gozara de cinco dias habiles, para lo cual tendra hasta dos meses posteriores a la fecha
del acta de matrimonio que expida el registro civil para su correspondiente
documentacion, contando con la autorizacion previa del titular de la unidad
administrativa;

Los titulares de las unidades administrativas, bajo su responsabilidad, podran otorgar
permisos personales a los servidores piblicos que se encuentren bajo su adscripcion,
hasta por un periodo maximo de cinco dias héabiles por afio, para ausentarse el dia
completo dentro de los horarios de trabajo establecidos, debiendo documentarlo
Unicamente a través de la Soficitud de Permiso en un lapso no mayor a tres dias habiles
posteriores a la fecha en que se haya otorgado el permiso. Este permiso no podra
sumarse al resto de los permisos expuestos en este catdlogo, y no serd acumulable de
un ano a otro, y

Los servidores publicos que cuenten con cinco afios de servicios ininterrumpido en el
Instituto, gozaran de un periodo de cince dias habiles, los cuales podran disfrutar,
previc acverdo con el titular de la unidad administrativa de adscripeidn, durante el afio
inmediato posterior. Del mismo mode, ello aplicara para aquellos servidores gue
continten faborande en el Instituto y cumplan periodos adicionales de cincoe afios,
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Seccién X.
Vacaciones y dias de descanso

Los servidores publicos gozaran de diez dias habiles de vacaciones por cads seis meses de
servicio consecutivo.

Los servideres publicos que tomen vacaciones, fuera de los periodos establecidos por el Plenc
para tal efecto, deberan enviar a {a Direccién General el formato de vacaciones debidamente
diligenciadeo.

Se consideraran dias inhabiles aguellos previstos en el Acuerdo emitido anualmente por el
leno del instituto, asi como los establecidos en la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

Seccion Xi
Licencias sin goce de sueldo

Las licencias sin goce de suelde serén procedentes para realizar actividades académicas o de
investigacion vinculadas con los temas de interés del Instituto en una institucion educativa o
de investigacién, nacional o extranjera. Durante el tiempo que dure la licencia no se
computaré la antigledad de su beneficiario.

Las licencias sin goce de sueldo se otorgaran hasta por un afio, con posibilidad de gestionar
una prorroga por un periodo adicional de un afio. No se otorgara una nueva licencia sin que
medien al menos dos afos de labores ininterrumpidas en el Instituto,

Se entiende que los servidores publicos del Instituto realizan actividades académicas o de
investigacion, cuando:

I Asiste a cursos que permitan la obtencién de un grado académico que cuente con el
reconocimiento oficial de la avtoridad correspondiente en el pais 0 en el extranjerg;

Il.  Disefie y elabore obra escrita con la finalidad de obtener un grado académico, el cual
cuente con ef reconocimiento oficial de la autoridad correspondiente en el pais o en el
extranjero, y

. Realice una investigacion susceptible de dictamen y publicable en el marco de un
pregrama o un convenio con una institucion académica o de investigacion reconocida.

Los requisitos para solicitar una licencia sin goce de sueldo son:

I Contar con al menos dos afios de antigedad inintarrumpida en el Institute;
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H.  Presentar carta de exposicion de motivos donde se especifique el plan ¢ programa de
actividades académicas o de investigacion que realizara y el tiempo que requerira para
curnplirlas, y

.  Presentar el original de la carta de aceptacién o vinculacién de la institucion en la que
realizara las actividades académicas o de investigacian.

178. Previo conocimiento del titular de la unidad administrativa a la que se encuentre adscrito, el
debera presentar su solicitud de licencia sin goce de sueldo ante la Direccidén General, con al
%‘eﬂos treinta dias naturales de anticipacion, acompafiada de los soportes documentales que
: permitan verificar el cumplimiento de los requisitcs mencionados en ef numeral anterior.
179. La Direccién General, escuchando la opinién del titular de la unidad administrativa, emitira ef
dictamen en el que se determina si se niega o se otorga la licencia en un plazo de diez dias
hébiles contados a partir de ia fecha en la que se presents la solicitud.

180. La Direccidn notificard a los peticionartos el dictamen que conceda o niegue la licencia, en un
plazo maximo de cinco dias habiles siguientes a su emision.

181. Con conocimiente previo del superior jerdrquico, el escrito de solicitud de prérroga de licencia
debe estar suscrito por el beneficiario vy estar apoyado por las pruebas documentales que
justifiquen la pertinencia de su peticion, El escrito debe ser presentado ante el titular de la
unidad administrativa y el Coordinadoer de |a adscripcion correspondiente.

En caso de considerar procedente dicha solicitud, el Coordinador de la adscripcion
correspendiente deberd proponerla ante la Direccidn General antes del vencimiento de la
licencia.

Debera seguirse el procedimiento y los plazos previstos en este numeral para conceder o
negar la prorroga solicitada.

182. El beneficiario de la licencia debera reincorporarse a sus funciones al dia habil siguiente de la
conclusion de su licencia, cuando haya sido concedida para realizar actividades académicas en
el pais; y en los siguientes tres dias habiles de |a conclusidn de su licencia, cuando haya side
concedida para realizar actividades académicas en el extranjero.

184. El beneficiario de la licencia podra reincorporarse a sus funcionas dentro de los veinte dias
habiles siguientes a la conclusién de su licencia, cuando haya sido concedida para realizar
actividades académicas. En casoc de no acreditar los elementos previstes en el numeral
siguiente dentro de este plazo, se entendera que la persona beneficiaria de la licencia no esté
interesada en reincorporarse al servicio publico en el Instituto, por lo tanto, la plaza se
considerara vacante.
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185. La persona beneficiaria de una licencia que desee reincorporarse a sus funciones tras la

conclusidn de la misma, debera presentar previamente_un informe final sobre las actividades

%démfcas ¢ de investigacion desarrolladas con motive de su licencia, asi como el
documento oficial que avale haber concluido los estudics.

Al informe finat deberan agregarse los comprobantes de la licencia, es decir, los documentos
que den constancia de la realizacién de las actividades académicas o de investigacion
comprometidas af ser concedida una licencia.

El informe final seré presentado a la Direccidn General, dentro de los veinte dias habiles
previos a la fecha de su reincorporacién. En caso de no recibir en tiempo y forma dicho
documento la Direccidon General, por conducto de la Direccion, requerird al servidor piblico
del Instituto el cumplimiento de su obligacion, apercibiéndole que en caso de no hacerlo, se
procedera a su separacion sin responsabilidad para el Instituto.

Una vez presentado el Informe final y sus comprobantes, la Direccion General elaborara un
dictamen en el cval manifieste si el servidor piblico del Instituto acredito los requisitos

establecidos; logré en forma satisfactoria los objetives y concluyé con las actividades para las
cuales fue otorgada la licencia.

186. En caso de que el nUmero de solicitudes de licencias sin goce de sueldo presentadas en un
ejercicio fiscal, comprometa el desempeno institucional, la Direccion General podra negar la
licencia, motivando las causas que funden la negativa.

Capitule Cuarto
Del Programa de Capacitacion, Especializacion y Desarrolio

Seccidn I
Platica de bienvenida e induccién institucional

187. Los servidores publicos de nuevo ingreso en ef Instituto recibirdn una platica de bienvenida e
induccion institucional, a través de la cuzl se les dara a conocer informacion actualizada sobre
fa naturaleza juridica de la Institucidn, asi como la misidn, visién, objetivos y atribuciones
establecidas en el marco normativo aplicable, ademas de la estructura organica, y los
derechos y abligaciones de los servidores publicos.
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Seccion il
Programa de Capacitacion, Especializacion y Desarrollo

El Programa de Capacitacion, Especializacidn y Desarrollo tendra las siguientes etapas:

L Planeacion y ejecucion:
a) Elaboracién del proyecto con base en el Diagndstico de Necesidades de
Aprendizaje;
b)  Aprobacién del proyecto de Programa de Capacitacion, Especializacion y
Desarrollo por parte del Pleng;
c)  Difusiény periodo de inscripcion a las acciones de capacitacion, Especializacién y

Desarrollg, y
d) Desarrolle de las acciones.
{l.  Evaluacién:

a}  Seguimiento del Programa de Capacitacion, Especializacion y Desarrollo, y
b}  Elaboracidn del informe de resuitados,

Cx%éduracién de cada etapa y el calendario de aplicacidon del mismo seran determinados por el

18g.

1go.

Plenc del Instituto, a propuesta de la Direccidn General.

En cada una de las etapas de Programa de Capacitacion, Especializacion y Desarrollo el
Instituto podra apoyarse en prestadores de servicio c empresas especializadas,

El Diagndstico de Necesidades de Capacitacion, Especializacidn y Desaricllo es el
instrumento que permite detectar las necesidades de actualizacion y desarrollo de los
servidores publicos del Instituto y sirve de base para elaborar el Programa de Capacitacion,
Especializacion y Desarrollo.

Los titulares de las unidades administrativas seran los responsables de validar la informacién
contenida en las cédulas de deteccidn de necesidades de capacitacidn, especializacion vy
desarrollo de los servidores publicos bajo su adscripeion, asi como de su remision a la
Direccidn para su procesamiento.

El disefo, aplicacién e integracidn del Diagndstico sera responsabilidad de 1a Direccidn

El Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién, Especializacion y Desarrollo se elaborard a
partir de {as siguientes directrices:

I Las prioridades establecidas en el plan estratégico del instituto;
. Las areas de oportunidad identificadas en forma cotidiana por los superiores
jerarquicos, y
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El grado de dominio de las competencias establecidas en el perfil de puesto.

191. El proyecto de Programa de Capacitacidn, Especializacidn y Desarrollo deberd integrarse a

ir de los resultados del Diagndstico de Necesidades, de acuerdo con la disponibilidad

presupuestal.

192, La oferta contenida en el Programa de Capacitacién, Especializacién y Desarrollo se enfocara
en las capacidades técnicas especificas y transversales:

Son competencias técnicas especificas, el conjunto de conocimientos que requiere fa
materia especifica de trabajo de un puesto, para el mejor desempeiio de sus funciones,
b

Son competencias transversales, el conjunto de conocimientos que deben tener todos
tos servidores publicos del instityta.

193. El proyecto de Programa de Capacitacion, Especializacidn y Desarrollo especificara:

v,

Las acciones de capacitacion, especializacion y desarrollo encaminadas al efecto, en las

siguientes modalidades:

a)  Presencial, considerada como las que reguieren asistencia regular a uh espacio
fisico determinado, en un entorno grupal;

b)  Adistancia, las que se imparten a través de los sistemas tecnolbgicos disponibles,
Y

¢} Mixta, que resulta de la combinacidn entre la modalidad presencial y a distancia.

Para la participacidn y acreditacion de las acciones de capacitacion, especializacion y

desarrolle, los servidores publicos podran inscribirse en aquellas acciones que se

encuentren vinculadas a las funciones desempeniadas o a las finalidades del Institute;

Calendario de implementacion.

Estrategias de propuestas por los titulares para las unidades administrativas a su cargo.

194. Las acciones Capacitacion, Especializacién y Desarrollo cumpliran los siguientes requisitos
que garanticen su calidad:

Congruencia de los diversos elementos de la accion, tales como: perfit idéneo de los
instructores, objetives, temario y plan eurricular, capacidades a desarrollar, informacion
y criterios de evaluacion al participante, asi como de las acciones;

Técnicas y metodologias adecuadas conforme al contenido temdtico, con el fin de
fortalecer el aprendizaje;

Lenguaje y el disefio grafico apropiados para fortalecer el proceso de aprendizaje;
Prevision de facilidades de interaccion entre el participante y el instructor, y
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V. Cumplimiente de las caracteristicas operativas de compatibilidad, acceso vy

ncionalidad para los participantes, en las acciones impartidas por medios remotos, a
ih de que puedan ubicarse y desplazarse con facilidad entre temas, unidades y

195,

1g6.

197.

madulos,

El cumplimiento de estos requisitos es responsabilidad de las instituciones o instancias
capacitadoras. Cuando sean contratadas, la ejecucidn serd supervisada por la Direccidn
General,

El institute podra hacer convenios con Instituciones de Educacion Superior a fin de brindar a
los servidares publicos del Instituto programas de capacitacion, especializacién y desarrollo
formal que sean afines con el quehacer sustantive de la transparencia, rendicidn de cuentas,
derecho de acceso a la informacion publica y derecho de proteccidn de datos personales.

Las acciones podran ser institucionales y complementarias. Las institucionales son aquelias
tendentes ala actualizacion y desarrollo profesional de los servidores publicos del Instituto.

Las complementaria son aqueilas que no estan consideradas en el Programa de Capacitacion,
Especializacion y Desarrollo, y los servidores pUblicos las realizan con recursos propios o con
apoyo del Instituto, siempre y cuando la suficiencia presupuestal de éste lo permita, y a partir
del otargamiento de apoyoc econdémico para la realizacién de los siguientes estudios:
diplomados, especialidades, maestrias y doctorados.

Para el adecuado cumplimiento del Programa sera necesaric que los titulares de las unidades
administrativas otorguen las facilidades a los servidores publices bajo su adscripcidn, a fin de
que éstes participen en ellas, sin afectar los resultados institucionales. Dichas facilidades
podran consistiran en un permiso temporal para asistir a las actividades, dentro def horario de
labores,

Las acciones complementarias deben revestir las siguientes caracteristicas:

t. Guardar congruencia con el objetivo, misién, visidn, metas y planeacién estratégica del
instituto;

Il.  Promover la actualizacidn o especializacion de las capacidades técnicas especificas
delos servidores piUblicos del Institute en consonancia con las destrezas y habilidades
exigidas para el desempefio de sus funciones, y

(. Ajustarse al contenido normative de los presentes Lineamientos.

Aprobacidn y divulgacién del Programa de Capacitacién, Especializacidn y Desarrollo.

198.

El Programa de Capacitacion, Especializacion y Desarrollo sera aprobado por la Diraccién
General, quien debera difundir entre los servidores publicos el periodo y los mecanismos
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inscripcion correspondientes. Para este fin, debera utitizar la pagina electrénica del Instituto o
gcorreo electrénico institucional.

Ejecucion del Programa de Capacitacion, Especializacién y Desarrallo.

199.

200,

20%.

202,

El Programa de Capacitacidn, Especializacidn y Desarrolio sera ejecutado por la Direccidn de
acuerdo con el calendario correspondiente.

La participacion de los servidores publicos en el Programa de Capacitacién, Especializacion y
Desarrollo se realizara sin menoscabo del cumplimiento de {as responsabilidades inherantes
al cargo o pueste que ocupen. Los superiores jerarquicos deberdn brindar las facilidades
necesarias para que el personal a su cargo asista a las acciones en comento.

La asignacién de calificaciones es responsabilidad de las instituciones e instructores que
impartan las acciones.

Los resultados obtenidos en las acciones complementarias deberan sujetarse a las
condiciones establecidas por la institucién en la que se hayan cursado.

Sequimiento y Evaluacion del Programa de Capacitacion, Especializacién y Desarrollo

203.

204.

El sequimiento del Programa se llevara a cabo durante su implementacion. Con esta finalidad,
la Direccion efectuard las siguientes actividades que se enuncian en forma declarativa mas no
limitativa:

L. Dara seguimiento a las acciones institucionales contempladas en el Programa, asi como
a aquellas complementarias que los servidores publicos del Instituto efectden;

. Supervisaré el cumplimiento de los aspectos previstos para garantizar la calidad de las
acciones y, en su caso, adoptard medidas preventivas o correctivas que tiendan a elevar
la calidad de dichas acciones, y

. Verificara que las instancias capacitadoras externas entreguen constancias
debidamente firmadas, que especifiquen duracian, registro de asistencia y calificacion
obtenida,

La evaluacidn del Programa de Capacitacidn, Especializacién y Desarrollo consistira en
determinar en qué medida se cumplieron los objetivos de aprendizaje de las acciones,
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Seccidn lil.

Otorgamiento de apoyo economico para la realizacion de estudios de diplomados,

especialidades, maestrias o doctorados

205. El otorgamiento de apoyc economico para [a realizacidn de estudios de diplomados,
especialidades, maestrias y doctorades de los servidores puiblicos estard  orientado a
ntribuir con el cumplimiento de los objetivos estratégicos del instituto y del desarrolle
profesional de los servidoras publicos. Estos apoyos se distinguirdn de las acciones de
capacitacion profesional que reciben los servidores publicos del instituto en el gjercicio de sus
funciones.

206, Los apoyos economicos estardn sujetos a la suficiencia presupuestaria del ejercicio fiscal de
que se trate.

207. El servidor publico que solicite apoyo econdmico para la realizacion de estudios, debera
sujetarse a lo siguiente:

Vi,

Tener antigiedad minimo de un afic como servider pdbiico en et Institute;

No haber recibido apoyo econdmico en los dos inmediatos anteriores del ejercicio fiscal
de que se trate;

Seleccionar acciones de aprendizaje que contribuyan a su desarrollo profesional con
base en las funciones sustantivas definidas para su puesto.

Presentar una carta de recomendacién que refieran a los logros del servidor publicos,
asi como a la idoneidad de la accidn de capacitacion solicitada, que deberd estar
suscrita. por el titular de fa unidad administrativa correspondiente; la carta debera
informar ademéas la manera en que se cubrirdn las ausencias del servider publico en
términos de sus responsabilidades laborales.

Ser entrevistado por la Comision Dictaminadora.

Suscribir una carta compromisos en la que se establezca lo siguiente:

a)  Cumplir con el programa establecido para el plan de estudios autorizado que
debera estar alineado con los objetivos del drea y las necesidades de capacitacidn,
especializacion y desarrollo del servidor publico estructurado en leos objetivos de
planeacion estratégica del Instituto;

b)  Mantener un promedic minimc de 85/200 por mddulo, trimestre o semestre,
segun corresponda;

<) Proporcionar a la Direccidn el documento que acredite las evaluaciones acorde a
la periodicidad del plan de estudios;

d)  Una vez conciuida la accion de aprendizaje en los términos referidos, el servidor
publico continuara prestando sus servicios en e Instituto al menas, por un periodo
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equivatente al cubierto con el apoyc economico otorgado por el Instituto,
contado a partir del dia habil siguiente de haber concluide,

El apoyo econdmico se suspenderd de manera definitiva y el servidor publico estara

@#igado a reintegrar al Instituto, en forma inmediata, las erogaciones que a la fecha éste haya

209.

210,

211.

212,

213.

realizado por concepto de apoyo econdmico, en los siguientes casos:

a} Una vez inscrito el servidor publico, v decline su participacién por causas
imputables a su persong;

b)  Cuando el servidor piblico no cbtenga un promedio minima de 85f106 en algune
de los mddulos, trimestres o semestres, segun corresponda;

¢}  Cuando no cumpla satisfactoriamente con la accion de aprendizaje requerida; es
decir, cuando no acredite su conclusion;

d) Cuando no acredite el go por ciento de asistencia a las sesion por causas
imputables a su persona;

e) Cuando el servidor publico se separe del Instituto sin haber cumplido con el
pericde de trabajo establecido en el numeral anterior de los presentes
Lineamientos, y

f) Cuando se le imponga una sancidn derivada del procedimiento disciplinario.

En caso de que el servidor publico no lleve a cabo el reintegro correspondiente en un periode
maximo de 15 dias. hdbiles, la Direccién General hara del conocimiento de la Contraloria el
incumplimiento de la obligacién contraida.

El servidor publico presentard a la Direccion General su solicitud, mediante un formato
establecido denominado Requisicion de acciones de aprendizaje, el cual deberd estar
previamente autorizado por el titular de la unidad administrativa de que se trate. Tendra que
formularse con dos meses de anticipacion a la fecha de inscripcidn del programa en cuestion.

No podra considerarse el apoyo economico cuando se trate de pagos retroactivos de acciones
de aprendizaje desarrolladas en forma previa a la solicitud formal del servidor piblico.

La instancia facultada para dictaminar la peticidn de los servideres publicos es la Comisian
Dictaminadora para el otergamiento de apoyos econodmicos en materia de formacion y
desarrollo. La Contisidn estara integrada por los Coordinadores y la Direccidn General.

La Direccion General, a través de la Direccion, serad la encargada de gestionar el apoyo
econdmico para ef otorgamiento de las acciones de capacitacion, especializacion y desarrelio
en la materia, una vez autarizadas por la Comisidn Dictaminadora.

El apoyo econdmico consistira en lo siguiente:
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1. Cuando se trate de estudios de diplomado y especialidad, se podra cubrir hasta el 70%
del costo total. Para €l caso de posgrado, se cubrird hasta el 50% del costo total, de
conformidad con lo establecido en los siguientes cuadros:

. Dlpiomadoy Espeaahdad o

Antlguedad enel Instttuto*
T asficsomés o

De 2 anos @ 2300511 mesés 15 dias i

*Afios cumplidos a Ja fecha en que el servidor publico presente fa solicitud.

. . ?059’3""—‘ R .
. ApoyoEcomdmico 1 Antigledad enelinstitutox
5% e . 38hosgmag
40% .. .. Deiaosazafosiimesesisdias
LY T o Deiafioz1afio 11 mesesigdias ' '_ E
o% : Menos de un afio deservicips ¢

“*Afos cumplidos & [a fecha en que el ser\rldcr publ:co presente Ia solicitud.

.  El otorgamiento del apoyc econdmico se podra realizar en parcialidades, de acuerdo
con los términos establecidos en el programa de estudios de que se trate.

214. Una vez concluidos los estudios de diplemado o especialidad el beneficiario del apoyo

onomico deberd presentar ante la Direccidn General los documentos que certifiquen que
acredité dichos estudios con un promedio general minime de 8s.

En caso de incumplimiento se realizard un requerimiento Unico para que subsane la falta en un
periodo no mayor de 5 dias habiles.

Los beneficiarios para realizar estudios de posgrado deberan acreditar el promedic y la
realizacion de estudios dentro de los 20 dias habiles siguientes a la conclusidn de cada ciclo
escolar.

En caso de incumplimiento a o previsto en los parrafos antericres se requerird al servidar
publico beneficiaric que reembolse los recursos recibidos en un plazo que no exceda los 20 dias
habiles. Cuando se trate de estudios de posgrado, se suspendera el apoyo para los ciclos
escolares subsecuentes,

Ante la persistencia del incumplimiento, se dard vista del asunte a la Contraloria para que
proceda conforme a derecho,
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Capitule Quinto
De la Evaluacion Bienal del Cesempeho

Seccidn I
Disposiciones generales

215, Los puestos sujetos a evaluacion del desempeno son los contenidos en el Catalogo de
Puestos vigente, adscritos a ponencias de comisionados, coordinaciones, direcciones
generales yia Contraloria del Instituto, los cuales correspenden a las siguientes categorias:

1, Director de area,

. Subdirector de Ares,

lil.  Jefe de Departamento,/Consultor/ Auditor, y
V.  Enlacef ProyectistafAsesor.

216. Laevaluacidn bienal del desemperio tiene como objetivo valorar el cumplimiento, cualitativo y
C_—é?_@ﬁtitativo, e individual de las metas asignadas 2 los servidores pdblicos, asi como su
contribucidn a la consecucidn de los objetivos estratégicos institucionales.
217. Laevajuacion bienal del desemperio tiene los siguientes propdsitos:

I.  Valorarel cumplimiento de las metas y la obtencidn de resultades;

H. Apcriar elementos objetivos para el octorgamiento de estimulos;

lIl. Aportar informacion para mejorar el funcicnamiento institucional en términos de
eficiencia, efectividad y calidad en los servicios ofrecidos por el Instituto;

V. Detectar necesidades de capacitacion, especializacion y desarroiio, tante individuales
coma caolectivas, y

V. Establecer medidas correctivas de acuerdo con los resultados.

218. Los servidores publicos del Instituto, o bien aquellos que hayan sido readscritos v que tengan al
menos dos afios continuos en el desempefio de sus funciones, seran sujetos de la evaluacidn

bienal del desempeiio,

Los servidores publicos no seran evaluados durante los pericdos de incapacidad medica o
licencias'sin goce de sueldo.
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Seccidn i
Etapas de la Evaluacion del Desempefio

219. Laevaluacion biena! del desemperio tendra las siguientes etapas:

k. Etapa de planeacion;
a) Disefode las metas, indicadores y demas instrumentos para medir el desempefio

C% individual,
b)  Aprobacion por el Pleno de las metas, indicadores y demds instrumentos para

medir el desempefio individual.
.  Etapadeejecucion:
a)  Solicitud de calibracion de las metas, indicadores y demas instrumentos para
medir el desempeno individual.
b)  Aprcbacién de la calibracién de metas, indicadores y demas instrumentos para
medir el desempeiio individual, por el Fleno del Instituto.
. Etapade evaluacién:
a)  Evaluacion de metas, indicadores y demas instrumentos para medir el desempeiio

individual.
b}  Vvalidacidn de los resultados por los evaluadores.
¢} Integracién de las evaluaciones de los servidores piblicos.

d)  Notificacion de los resultados a los servidores pablicos.

En cada una de las etapas de la evaluacion bienal del desempefio, el Instituto podra apoyarse
en prestadores de servicio o empresas especializadas.

Seccion N
De la Etapa de Planeacidn

220. La Direccidon General propondra al Pleno, a mas tardar en el mes de noviembre del aho
inmediato anterior a realizar {a evaluacion bienal, las metas, indicadores y demds instrumentos
para medir el desempefo individugl, asi como el calendaric de evaluacidn a realizarse durante
el siguiente ejercicio fiscal, quien en su caso, aprobard estos instrumentos a mas tardar el
uitimo dia habil del ejercicio fiscal previo.

221, Para la elaboracién de las metas individuales, se tomaran como referencia los siguientes
documentos normativos:

(N Reglamento Interior,
H.  Manual de Organizacidn,
M. Manual de Procesos,

55



Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso ala Informacion v Proteccidn de

222.

223,

224.

225,

226,

Datos Personales

V. Catalogo Generaf de Puestos,

V.  Politicasy Programas Institucionales anuales aprobados por e{ Pleno,
Metas de Planeacion Estratégica,

Vil. Proyectos especiales y extraordinarios, y-acciones especificas determinadas por el Pleno
del Instituto, y

VIl Cualquier otro material normativo aplicable.

Previo al periode evaluado, los titulares de las unidades administrativas serén responsables de
definir y disefar fas metas e indicadores de desempefic individual, con los que seran evaluados
los servidores publicos a su cargo.

|.as unidades administrativas recibiran de la Direccién General la instruccion necesaria que les
facilite la elaboracion de las metas e indicadores de desempefo individual.

Las metas, indicadores y demds instrumentos para medir el desemperio individual deberan ser
alcanzables y susceptibles de medicién. Estos deberan derivarse de los objetivos estratégicos,
privilegiando los relacionados con las funciones propias del puesto que ocupan los servidores
publicos.

Los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas participaran en el disefio de
las metas, indicadores y demas instrumentos para medir el desempefic individual. Durante el
proceso, los titulares de las unidades administrativas podran recabar la opinion de los
servidores puUblicos bajo su adscripcion, con la finalidad de obtener retroalimentacién y
rabustecer los instrumentos de evaluacion.

La Direccién General pondrd a disposicién de las unidades administrativas, formatos
homologados que faciliten la tarea de elaboracion de las metas e indicadores de desempefio
individual.

Para efectos de la evaluacion del desempefio de los servidares pablicos, en atencidn al puesto
que ocupen, se deben disefar por cada evaluado al menos dos y maximo tres metas
individuales.

Los titutares de las unidades administrativas elaboraran las metas procurando que cumplan
con los siguientes atributos:

I Tomar an consideracidn la opinién del evaluado, asi como de sy jefe inmediato superior;

Il.  Dar prioridad a ios objetivos y metas derivados de la planeacion estratégica del Instituto;

. I1dentificar funciones de los servidores publicos de acuerdo con el puesto que ocupe;

IV. Utilizar como insumo y antecedente para establacer las metas actuales el mas recien
Informe de capacitacion, especializacién y desarrollo y, la Evaluacion Bienal
Desempeno inmediato anterior;
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V. Definir las actividades de manera sencilla, clara y precisa, las cuales deberan ser
verificables y medibles;

VI. Establecerel contenido de la actividad a cumplir, v

VIl. Estar claramente vinculadas a los resultados esperados y guardar congruencia
metodoldgica con el método de calculo de los indicadores de desempefio individual.

Los titulares de las unidades administrativas, deberan verificar que los indicadores v demés

Hetrumentos propuestos para medir el desempefic individual cumplan con las siguientes
dimensiones: eficacia, eficiencia, calidad y economia.

228.

229.

Para cada meta se incorporaran los indicadores y demés instrumentos para medir el
desempefio individual, mediante los cuales se distingan claramente la unidad de medida de
servicio o actividad, el pericdo de ejecucion, los medios de verificacidn vy, en su caso, los
atributos especiales que requiera la medicion del indicador.

Los indicadores y demas instrumentos para medir el desempenio individual deben medir el
grado de cumplimiento de fas metas por parte de cada servidor publico con relacidn a las
caracteristicas de sy puesto y deberan cumplir los siquientes criterios:

I Claridad: que sean precisos e inequivecos, es decir, entendibles y que no sean ambiguos.

Il.  Relevancia: que reflejen una dimension importante de logro del objetivo; deben proveer
informacion sobre ia esencia del objetivo que se quiere medir;

Ill,  Economia: que la informacién necesaria para generar el indicador esté disponible a un
costo razonable;

IV.  Verificable: que pueda sujetarse a una verificacion independiente, v
V.  Adecuado: que aporten una base suficiente para evalvar el desempefio.

Los servidores publicos que desempeiien actividades adicionales al puesto que corresponda a
su nombramiente, durante un periodo ininterrumpido mayor a seis meses, tendran dereche a
que dichas actividades sean consideradas para la evalvacién de Tas metas individuales
correspondientes al puesto desempenado. El superior jerdrquico calificard al servider publico
en el rubro *Desempeno de Actividades Extraordinarias” en ia Cédula de Evaluacion.

Las metas deberan ser validadas por el titular de la Unidad Administrativa en términos de su
congruencia y pertinencia con los objetivos estratégicos del Instituto y el propdsito de la
Unidad Administrativa de que se trate.

Los titulares de las unidades administrativas serdn responsables de que las metas e indica 5

de desempefio individual expresados en las cédulas de evaluacion, se ajusten a la metodo|ggia
sefialada en el presente Capitulo.

57



fnstituto Nacional de Transparencia;
Accesoa la Informacion y Proteccidn de
Datos Personales

230. Los titulares de las coordinaciones, direcciones generales y la Contraloria entregaran al
Comisionado Presidente o al Coordinador respectivo, la propuesta de metas e indicadores de
empefio individual, expresada en las Cédulas de Evaluacidn para su validacidn. El
Comisionado Presidente y el Coordinador integrard y enviara a la Direccion General las
propuestas.

Los comisionados seran los responsables de validar la propuesta de metas e indicadores de
desempefio individual del personal bajo su adscripcion, expresada en las Cédulas de
Evaluacion. Asimismo, enviaran dicha validacién a la Direccidn General.

2312. lLa Direccidon General serd la responsable de revisar, analizar y, en caso de existir
inconsistencias metodoldgicas en las metas, indicadores y demas instrumentos para medir el
desempefo individual, podra solicitar al Comisionado Presidente, a los comisionados vy a fos
coordinadores respeactivos la modificacion de los mismos. Estas modificaciones se realizaran
Unicamente durante el periode que fa Direccién General establezca para dicho fin.

El Comisicnado Presidente, los comisionadaes y los coordinadores analizaran la congruencia y
pertinencia de los cambios solicitados v, en su caso, atenderan las ohservaciones.

232. Una vez hechos los ajustes necesarios, la Direccidn General remitird las metas, indicadores y
demas instrumentos para medir el desempefio individual para su discusién y, en su caso,
aprobacion por parte del Pleno.

233. Una vez autorizadas las metas, indicadores y demas instrumentos para medir el desempefio
individual, por el Pleno del Instituto, la Direccién General las hard del conecimiento de los
servidores publicos en forma electronica, desagregando dicha informacidn por 3reas y
unidades admiinistrativas.

Seccionly,
Etapa de Ejecucion

234. Los servidores publicos se autoevaluaran y seran evaluados con respecto al cumplimiento de
las metas e indicadores de desempefo individual aprobades para el periodo correspendiente.

235. La evaluacion del desempefo se ejecutard conforme a la siquiente lista de evaluados y
evaluadores:
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Servidor POblico , Evalvadores i
Evaluado RS

. A ;

e S R amentoiConoion :
Enlace/ProyectistafAsesor ! sete P . : :
e CdAuditor G o

: Jefe de ; :
; DepartamentofConsultarf Subdirector de Area Director de Area I
LoAuditer T e e e
; Subdirector de Area :; Director de Area :

Director General :

) Comisionada o Comisionade
Director de Area : Director General : Presidente o )
.. Coordinador, segdn carresponda

236. La calificacion global de los servideres publicos quedara expresada en la Cédula de Evaluacidn,
misma que contendra:

. Las metas, indicadores y demas instrumentos para medir el desempefo con base en los
que seran evaluades los servidores publicos;

il.  Las calificaciones contenidas en el Dictamen Individual de Acciones de Capacitacion,
Especializacion y Desarrollo;

Il Las calificaciones asignadas por los evaluadores;

V. Laautoevaluacidny,

V.  Lasactividades extraordinarias.

Para realizar la evaluacion del desempeno, los evaluadores dispondran de fas Cédulas de
Evaluacion que, en su oportunidad, les haya provisto la Direccién General.

Se entenderd por autoevaluacién la valoracion que realiza el servidor pUblico sobre {a calidad
de su rendimiento laboral con relacion a las metas e indicadores.

L.as actividades extraordinarias seran aquellas acciones o actividades que el servidor piblico
desarrolla en forma adicional a ias funciones del puesto que ocupa, o aportacicnes destacadas
que lleva a cabo como parte de sus actividades cotidianas y aue redundan en una mejora en los
procesos yfo servicios bajo su responsabilidad. Las actividades extraordinarios podran ser
individuales yjo colectivas.

237. La calificacidn minima aprobatoria en la evaluacion del desempefio serd de 7o puntes en una
escala de cero a cien.

238. Los evaluadores, una vez asignada la calificacién, convocardn a sus evaluades para darlesga

conocer los resuitados de su evaluacion del desempefio v las razones por las que se les otgrga
una determinada calificacion.
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243.

244.
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| proceso de dar a conocer los resultades tiene como objeto el reconocimiento de los
esempefos destacados y la identificacidn de acciones de mejora en caso de existir
desempefos deficientes.

En caso de que el evaluade no hubiera obtenide calificacién aprobatoria por primera ocasidn,
se le dara a conocer el Programa de Seguimiento Especial al cual deberé integrarse.

Los titulares de las unidades administrativas deberan enviar a la Direccidén General las cédulas
de evaluacion del personal a su cargo para proceder a su concentracion, procesamiento y
elaboracidn del Proyecto del Dictamen de Resultados.

La Direccién General podré solicitar a los titulares de las unidades administrativas la
medificacion de las cédulas de evaluacion en caso de detectarse alguna incensistencia.

Los titulares de las unidades administrativas analizaran la congruencia y pertinencia de los
cambios solicitados y, en su caso, atenderan las observaciones.

El Proyecto de Dictamen Individual de Resultados contendra la calificacion global de cada
servidor publico, una vez concluida la evafuacion anual del desempeiio. Asimismo, debera
anexar la Cédula de Evaluacidn correspondiente y sefialar de manera expresa si el servidor
pUhlico aprobd o no la evaluacidn anual de desempeno.

La Direccién General debera enviar los proyectos de dictdmenes individuales de desempeno, a
fin de someterlos a consideracion del Pleno para su aprobacion.

Una vez aprobados por el Pleno, los dictamenes individuales de desemperio seran notificados
por la Direccion General a los servidores publicos,

En el comprobante de la evaluacién del desempenic que reciba cada servidor publico deberan
constar las calificaciones asignadas por cada evaluador.

El Pleno podra ordenar la instrumentacion de las medidas encaminadas & mejorar el
funcionamiento del Servicio Profesional y elevar la calidad de los instrumentos de evaluacion
del desempefio.

El Dictamen de Resultados de la Evaluacion del Desempefio podra ser utilizado come insumo
por la Direccidén General para el disefio del proyecto del Programa de Capacitag
Especializacién y Desarrolio.

Una vez resueltos los procedimientos de revision de resultados respectives, 1a Di
General estara en posibilidades de:
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I

H.

Elaborar la relacién de los servidores publicos propuestos para que el Pleno del instituto
otorgue los estimulos correspondientes, conforme a los criterios establecidos en los

presentes Lineamientos;

Llevar a cabo la implementacién del Programa de Seguimiente Especial para aguellos

servidores pGblicos que por primera vez no hayan aprobade la evaluacion bienal del

desempefio, y

Proceder administrativamente para llevar a cabo la separacidn de quienes no hayan

aprobado dos evaluaciones bienales consecutivas del desempefio.

Seccion V.
Programa de Seguimiento Especial

246. El Programa de Sequimiento Especial tendrd por objeto apoyar a los servidores piblicos que
no hayan aprobado ia evaluacion bienal del desempefio.
El Programa Seguimientc Especial se desarrollara de la siguiente manera:

247,

HI,

Vil

Dentro de {os veinte dias habiles siguientes a la fecha en la que el Dictamen individual de
Desempeiio sea firme, la Direccién General, en coordinacion con los titulares de las
unidades administrativas, elaborara una propuesta personalizada de Acuerdo de
Seguimiento Especial que estara sujeto a la aprobacion de los evaluadores;

El Acuerdo de Seguimiento Especial tendrad una duracién de seis meses;

El Acuerdo de Seguimiento Especial establecerd las metas, indicadores y demas
instrumentos para medir el desempefio individual que el servidor piblico y sus
evaluadores deben alcanzar, asi como las acciones que, en su caso se deban acreditar;

El Acuerdo debera especificar las fechas de inicio y término para el cumplimiento de las
metas y accioneas establecidas;

Al término del Acuerdo se dictaminara el cumplimiento del mismo.

Los evaluadores deberan remitir un informe sobre el desempefic del servidor publico
evaluade, en ef cual se constaten los resultados obtenidos;

La Direccion Generat podra reguerir al titular de. la Unidad Administrativa informacion
adicional que sirva de soporte para apoyar al personal que se integre al Programa de
Seguimiento Especial.

El Acuerdo de Seguimiento Especial sera de caracter obligatorio para los servidores publicos
que se encuentren dentro de los supuestos previstos en el numeral anterior.
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Capitulo Sexto.
Estimulos

Seccidn |,
Modalidades, principios y politicas para el otorgamiento de estimulos

248. Las modalidades para el otorgamiento de estimulos son las siguientes:

Desempefio profesional sobresaliente;
. Especializacion de conocimientos y capacidades, y
. Aportaciones institucionales extraordinarias.

249. Los resultados de todos ios estimulos otorgados en sus distintas modalidades, seran
difundidos anualmente en la pagina de Internet del instituto.

250, Los principios gue regiran el otorgamiento de estimulos a los servidores publicos son les
siguientes:

3 fgualdad de oportunidades,
H.  Reconocimiento al mérito, y
HL.  Equidad.

251. Las politicas que serviran de base para el otorgamiento de estimulos a los servidores poblicos
del Instituto son:

L Los recursos econdmicos para cubrir los estimulos estaran previstos en el presupuesto
anual, ¥ su otorgamiento dependeran de la disponibilidad presupuestal con gue cuente
el Instituto, y

.  Los estimulos en ningun caso se consideraran un ingreso fijo, regular o permanente, ni
forrmaran parte del salario que perciben los servidores publicos en forma ordinaria.

Seccion il
Otorgamiento de estimulos

252. Losestimulos podran consistir en;
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L. Retribuciones econdmicas, hasta por el monte definido anualmente por el Plenc del

tituto, el cual no podra ser menor a quince dias de salario integrado correspondiente
alnivel del servidor piblico;

253,

H.  Apoyc econdmico para la publicacion de investigaciones en las materias a quea se refiere
la legislacion aplicable en materia de transparencia, rendicién de cuentas, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales;

lil. Becas para la realizacion de actividades académicas, sujetas al cumplimiento de las
disposiciones sefialadas en los presentes Lineamientos;

IV. Reconocimientos, y

V.  Goce de dias de descanso adicionales hasta por el nimero que anualmente se defina, el
cval ne podra ser mayor a diez dias.

Todos los estimulos seran otorgados cuando asi lo determine el Pleno del Instituto conforme a
los presentes Lineamientos,

En el caso de la fraccidn V, el servidor piblico que resulte beneficiado del goce de dias de
descanso adicionales dispondra del pericdo de un afio, a partir de |a fecha de su otorgamiento,
para ejercer tal estimulo en la forma que mejor le convenga. Vencido este término, caducara el
derecho del servidor pOblico para disfrutar de los dias de descanso adicional gue haya
obtenido.

Los servidores puUblicos tendrén derecho a recibir estimulos siempre que obtengan una
calificacion global aprobatoria, en su evalvacion bienal del desempefio, sin perjuicic de
acreditar los requisites adicionales que se prevén en este ordenamiento. Los presentes
Lineamientos regulan los mecanismos para identificar con objetividad y transparencia a los
merecedores de estimulos,

Seccion lil.
Procedimientos y requisitos para acceder a los estimulos

Desaempeno profesional sobresaliente

254.

258,

Los estimulos que se otorguen en la modalidad de “Desempeiic profesional sobresaliente” se
concederdn en forma bienal a los servidores piblicos segun lo establecido en el Dictamen de
Resultados, el cual deberd identificar a los servidores publicos que hayan obtenido una
calificacion global igual o superior a noventa y cinco puntos, en una escala de ¢ero a cien, en su
evaluacion bienal del desempefio.

La Direccion Genera! identificara a cada uno de tos servidores publicos que se ubiguen en ¢

supuesto antes sefialado, especificando sus respectivas calificaciones globales obtenidas en fa
evaluacion bienal del desemperio, para ubicarlos en orden decreciente. Asimismo, agrupar
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los servidores publicos, conforme a las categorias de Enlace, Proyectista, Asesor, Jefe de
Departamento, Consuitor, Auditor, Subdirector de Area y Director de Area.

El Dictamen de Resultados servird para determinar a quienes se hagan acreedores a los
estimulos en la modalidad de “Desempefio profesional sobresaliente”. Para este efecto, la

freccién General propondrd, de ser el caso, el tipo v el monto de estimulos a otorgar tomando
en consideracidn la disponibilidad presupuestal con que cuente el Instituto y sera el Pleno del
Instituto el que lo autorice.

La Direccion General, previa opinidn del Comisionado Presidente, los comisionados vy los
coordinadores, presentard el Dictamen de Resultados para su confirmacion ante el Pleno del
Instituto.

El Dictamen de Resultados debera ser notificado por la Direccion General a los servidores
publicos que se hicieron acreedores a dicho beneficio, a través de la pdgina electronica del
Instituto.

Los estimulos derivados de la modalidad “Desempefio Profesional sobresaliente”, seran
entregados una vez que haya side confirmado el Dictamen de Resultados, por el Pleno del
Instituto.

Especializacidén de conodimientos v capacidades

260.

261.

Los estimulos que se otorguen en la modalidad de “Especializacion de conocimientos y
capacidades” se concederan en forma bienal a los servidores publicos que elaboren, en forma
individual o colectiva, trabajos de investigacion calificados en fos tres primeros lugares.

El nimero maximo de servidores publicos que podran participar en la elaboracion de un
trabajo colectivo sera de tres.

Los trabajos de investigacion deben contener propuestas innovadoras y Utiles con relacion a
las materias previstas en la legislacion aplicable en materia de transparencia, acceso a la
informacion, rendicidn de cuentas y proteccién de datos personales,

La Direccién General formularad la convocatoria para la entrega de este reconocimiento en
forma bienal, en ella fijara las bases a que se sujetard la elaboracidn de los trabajos escritos de
investigacion, describira los requisitos metodoldgicos que deben contener, la fecha limite y e
lugar de recepcidn de los trabajos, la fecha en la que se determinara el nombre de |
ganadores y la fecha en la que se realizara la premiacidn.
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262. Los servidores publicos participantes deberdan manifestar por escrite que sus trabajos son
inéditos, no se realizaron con motivo de sus funciones, son de su autoria y ceden sus derechos
de autor al Instituto en caso de resuitar ganadores.

Direccion General sometera a la evaluacion del Comité Editorial los trabajos para
seleccionar a los ganadores; cuyos trabajos deberan presentarse con pseuddnimo o en un
formato que no permita identificar al participante.

En caso que el Comité Editorial detecte la presentacion de textos que no sean de la autoria
de los miembros del Servicio Profesional participantes, deberd desecharlos.

263. El Comité Editorial podra declarar desierto el ctorgamiento de este estimulo si determina que
no existen trabajos con la calidad necesaria para ser premiados.

264. Los autores de los trabajos calificados en primero, segundo y tercer lugares, recibirdn un
Diploma y el estimulo que determine el Comité Supervisor, sujetc a la disponibilidad
presupuestaria del instituto.

265. En el caso de trebajos colectivos, los estimulos se dividirdn entre los servidores publicos del
equipo ganadaor.

266. Los trabajos ganadores podran ser publicados en formato electrénico o impreso, de acuerdo
con la dispenibilidad presupuestaria del Instituto, siempre vy cuandoe el autor atienda 2 las
observaciones o correcciones del dictamen del Comité Editorial correspondiente.

267. El Comité Editorial podré conceder reconocimientos no numerarios a los autores de fos
trabajos que no hayan resultado ganadores de alguno de los tres primeros tugares.

268. Los nombres de los ganadores se incluirdn en el Dictamen de Resultados que confirme el Plerio
del instituto, en la modalidad de “Especializacién de conocimientos y capacidades”. La
Direccion General notificard a los servidores publicos que se hicieron acreedores a dicho
beneficio, a través de |a pagina electrénica del Instituto v el correo electrénico propoercionado
para tal efecto.

Afos de servicio

26g. El estimulo reconocera a quienes cumplan 5, 10, 15 y 20 afios de servicio y se denominard
“Premic de Antigledad en el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccidn de Datos Personales.”

270. Elestimulo se entregara a quienes cumplan fo preceptuado en el presente titulo y conforme
lo determinado por el Pleno del Instituto,
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Capitulo Séptimo
Procedimiento de Separacion

Seccion Unica.
Causales

271. La baja de los servidores piblicos se producira por las siguientes causas:

Por no presentar oportunamente el informe final v sus documentos anexos, derivado de

las actividades académicas realizadas con motivo dei otorgamiento de una licencia sin

.

1L

V.

V.

ce de sueldo. Cuando |a Direccion General advierta que el servidor publico al que se le
haya otorgado una ficencia sin goce de sueldo, omita presentar el informe final y sus
documentos en tlempo y forma, se le requeriva por segunda ocasidn presente el
informe respectivo, apercibiéndolo que en caso de ne hacerfo, se procedera a su
separacion sin responsabilidad para el Instituto.

Por ratificacién del Convenio de Terminacién de |la Relacion Laboral ante la autoridad
competente. La Diréccion General llevara a cabo los tramites administrativos
necesarios para ctorgar al ex servidor piblico la documentacion a través de la cual se da
por concluida su relacién laboral con el Instituto.

La Direccidn General de Asuntos Juridicos sera la responsable de realizar las gestiones
administrativas y juridicas necesarias ante la autoridad competente.

Por abandono de empleo. Derivado de 1a recepcidn de las actas administrativas que se
hayan instrumentade en la Unidad Administrativa de adscripcidn, la Direccion General
iniciara el tramite de separacién del servidor publico.

La Direccién General de Asuntos Juridicos asescrard a las unidades administrativas para
la elaboracion de dichas actas.

En virtud de la sentencia gue imponga al servidor publico una pena privativa de su

libertad v del auto gue la declara ejecutoriada con la categoria de cosa juzgada. En este

sentido, ia Direccion General de Asuntos luridicos requerird a la autoridad judicial
competente, copia certificada de la sentencia, a fin de remitirla a ta Direccidn General
para gue proceda a la separacidn del servidor publico.

Por destitucién del servidor pOblice del cargo que ccupe en el institute ordenada por

resolucion del Titular de la Contraloria del Instituto o fa de otro érgano competente, que
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determine. La Direccién General recibird de la autoridad administrativa competente,
copia de la resolucién que determine la destitucion del servidor pablico del cargo que
ocupe en el Instituto, y proceda a la separacion del servidor publico.

VI. Por renuncia del servidor publico. Una vez que la Unidad Administrativa ¢ el superior
jerdrquico rermita a fa Direccidn General el documaento de renuncia debidamente firmado
por el servidor publico, en el cual conste dicho acto juridico, procederd de inmediato a la
separacion del servidor piblico.

vil. Frente al incumplimiento reiterado de fas obligaciones laborates, lo cual se actualiza
cuando un servidor piblico transgrede las dispuestas en el numeral 31 de los presentes
Lineamientos, ya sea por incurrir er méas de una ocasidn en la infraccién de alguna de sus
fracciones, o bien, por incumplir dos 0 més durante un ejercicio fiscal,

Ante el incurnplimiento de las obligaciones laborales, la Direccién General de Asuntos
Juiidicos asesorard a las unidades administrativas, conforme al siguiente
procedimiento:

a) St existe la posibilidad, el acta circunstanciada debera ser elaborada con la
participacion del superior jerarquico v del infractor, a quien se e concederd la
palabra para que manifieste lo que a su derecho convenga.

b}  Seprocederz ala firma del acta por parte de quienes hayan intervenido en ella, en
independencia de que el infractor haya hecho uso de la palabra o no, o no se haya
presentado a su elaboracidn. La falta de la firma del infractor, no afectara la
validez del acta. Las unidades administrativas enviaran el acta administrativa y
sus anexos a la Direccidn General.

¢)  La Direccidn General agregara el acta circunstanciada y los anexos, en su caso, al
expediente del servidor publico y una vez que se haya actuslizado alguna

hipdtesis de reincidencia, procedera a la separacion del servidor piblico.,

Vill. Por jubilacién del servidor piiblico. Derivado de la notificacién de la conclusién del

trémite de jubilacion, la Direccién General procederd a la separacion correspondiente del
servidor publico.

IX. Por incapacidad fisica ¢ mental que impida al servidor publico el desempefia de sus
funciones, de acuerdo con el dictamen emitido por el ISSSTE en materia de riesgos de
trabajo e invalidez.

Una vez que se le haya notificado a la Direccidn General el dictamen emitido por el
ISSSTE en materia de riesgos de trabajo e invalidez, que identifique la incapacidad
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fisica 0o mental, si ésta es de caracter permanente, procedera a su separacion sin
responsabilidad para et Instituto.

aso de gue la incapacidad fisica o mental del servidor pdblice permita la

continuidad para desarrollar algunas actividades, el Instituto propiciara la posibilidad de
readscribirlo a un area que le permitira continuar prestandc sus servicios.

X.  Por muerte del servidor publico. Derivade de la recepcidn del acta de defuncidn de un

servidor pUblico, la Direccion General procedera a la terminacion de dicha relacion de
trabajo.
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TRANSITORIOS

IMERO.- El presente instrumento sera publicado en el Diario Oficial de la Federacion y entrara en
vigor en forma escalonada conforme a las siguientes previsiones, a fin de permitir su operacién
ordenada y coherente:

. El Capitulo Primero, *De la Seleccion, Ingreso y Movilidad”, del Titulo Ili, entrard en
vigor dentro de los sais meses siguientes a la fecha de publicacidn.

Il.  El Capitulo Cuarto "Del Programa de Capacitacion, Especializacion y Desarrofio”, del
Titulo [I, entrara en vigor el 1 de enero de 2017, debiendo capacitarse al personal en
el primer semestre de ese afio.

. El Capitulo Quinto. "De la Evaluacion Bienal del Desempefio”, del Titulo lil, entrara
en vigor en el 2017, debiendo realizarse la primera evaluacion del desempefo en
transcurso del sequndo semestre del 2017.

V. ElCapituio Sexto. “Estimulos”, del Titulo 1ll, entrard en vigor el 1 de enero de 2018.

Los Titulos y capitulos no sefalades entrardn en vigor al dia siguiente de su publicacidn.
SEGUNDO.- Se abrogan las siguientes disposiciones:

~ Acuerdo de Organo de Gobierno ACT-EXT/ORG-GOB/03/10{2008.04, relativo a la
aprobacidn del Estatuto del Servicio Profesional en el Instituto Federal de Acceso a la
Informacion Poblica.

- Acverdo de Organo de Gobierno ACT-EXT/ORG-GOB/os/06/2013.02 relativo a [a aprobacion
del Estatuto del Servicio Profesional en el Instituto Federal de Acceso a la Informacidn y
Proteccion de Datos.

— Acuerdo de Organc de Gobierno ACT/ORG-GOB/f21/10/2013.04 relativo a los criterios para la
operacidn, registro y control de asistencia e incidencias de los servidores piblicos en el
Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos.

- Acverdo de Pleno ACT/EXT-PLENQ/PA/o4/06{14.06, relative a la aprobacién del criterio
curricular basado en la valoracién de los conocimientos adquiridos por su experiencia
profesional y su especializacién respecto de los tdpicos institucionales para la ocupacién de
los puestos adscritos a las oficinas de los comisionados del Instituto Federal de Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos.

— Acuerdo de Pleno ACT-PUB/i2/0Bf2015.07, relative & la ampliacion de los plazo
originalmente establecidos para la implementacion del Servicio Profesional y la vigencia
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s nombramientos de los servidores publicos con niveles de Enlace, lefe de Departamento,
Subdirector de Area, Director de Area y Director General.
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